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القرية 


تقوم السكرتاريا وادارة المكائب بدور هام وحيوي في المنشآت 
التجارية والاعمال؛ على اختلاف أحجامها ونشاطاتهاء كما تساهم في 
مساعدة متخذي القرار في المنشآت على تحمل أعبائهم حتى تحقق المنشآت 
أهدافهاء ولذا يحرص المسؤولون في المنشآت التجارية والاعمال على العناية 
باختيار العاملين في أقسام السكرتارية عناية فائقة؛ وذلك لأن السكرتير 
يساهم مساهمة فعالة في تحسين صورة المنشأة أمام العملاء» ومن هنا حرص 
المفكرون والكتاب على المساهمة في تحديد الصفات والخصائص الواجب 
توافرها في من يشغل وظائف السكرتارية وادارة المكاتب» كما حرصوا كذلك 
على تحديد المهام والواجبات التي يقوم بها السكرتاريون مساهمة منهم في 
تفعيل دور السكرتير داخل المنشأة. 


تم تقسيم هذا الكتاب إلى ثمانية فصول على النحو التالي: 

الفصل الاول: ماهية مهنة السكرثاريه. 

الفصل الثاني: التوثيق والأرشفة لعمل السكرثاريا. 

الفصل الثالث: اعداد المراسلات وحفظ الوثائق واعداد تقارير العمل. 
الفصل الرابع: مهارات الاتصال وكيفية التعامل مع الاخرين. 
الفصل الخامس: مهارات تنظيم وتقدير الوقت 

الفصل السادس: مهارات كتابة الرسائل والتقارير الإدارية 

الفصل السابع: فنون تنظيم المؤتمرات والندوات والبروثوكولات 
الفصل الثامن: ادارة العمل المكتبي (الأساليب وطرق العمل) 
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وفي النهاية أرجو أن يمد القاروع لهذا الكتاب ما فيه من الفائدة التى 
يرجوها لاطلب منه أن يتذكر أن هذا هو جهد بشري لا يصل الى درجة 
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الفصل الأول 






ماهية مهنة السكرناريه 


** مفهوم السكرتير. 
** وظائف السكرتير. 

*#* اهمية السكرتير. 

0 انواع السكرتير. 

** مقومات السكرتير. 

** الاسس العامة لنجاح السكرتير. 
*#* المهارات الكتبية للسكرتير. 


ماهية مهنة السكرتاريه 

مفهوم السكرتاريه : 

ان كلمة سكرتير مشتقة من الأصل اللائيني (5©61©1) ومعناها مسر 
لتدل على مائنطوي عليه أعمال من سرية وأهمية؛ كما يمكن تعريف 
السكرتارية بأنها العلم والفن الذي يبحث في تبصير كل موظف إداري أو 
كثابي بمهام وظيفته. ويحدد سلطاته.» علاوة على استمرار تدريبية لزيادة 
كفاءته: وتعريفه بالأسس والوسائل الحديثة الى يكفل له القيام بمهام وظيفته 
على أفضل وجه. 

وتعرف جمعية السكرثيرين المحترفين الدولية السكرثير» كما يلي 
مساعد إداري يتقن مهارات إدارية ويظهر القدرة على تحمل المسؤولية دون 
إشراف مباشرء ويتمتع بالقدرة على التصرف والمبادرة ويتخذ قرارات في 
حدود الصلاحيات الممنوحة له. 
ويعرف السكرتير في قاموس وبسار لتدل على ثلاثة معان: 

1. تستمخدم كلمة سكرتير لتدل على المكان الذي يزاول فيه السكرثئير 

أعماله المكتبية. | 

2. تستخدم كلمة سكرتير لتدل على الموظفين المكتبيين بالجهة. 

3. تستخدم كلمة سكرئير لتدل على الشؤون الإدارية في المنشأة. 


15 


ومن خلال تلك التعريفات يمكثنا القول بأن كلمة سكرتير تستخدم للتعسبير 


عن: 


1. التقسيمات الإدارية المعاوئة للإداراث الرئيسية في مجال الأعمال 
المكتبية» ويطلق عليها البعض اسم الخدمات المكتبية. 

2. الموظفين العاملين في مجال تحرير المراسلات ونسخها وتداوها 
وحفظها واسترجاع المعلومات,. ومعالجة المكالات المائفية. 
والاستعلام وتنظيم الاجتماعات ومقابلات الرؤساء. 

3. أحد المجالات التي تمارس فيها الإدارة وظائفها الرئيسية (التخطيط. 
والتنظيم. والرقابة؛ والتنسيق, واتخاذ القرارات) بهدف العمال 
المكتبية واستتخدام الاجهزة الحديثة بالسرعة والكفاءة المطلوبة. 


التعريف بوظائف السكرتير : 
حيث انه من المعلوم أن للسكرتير بشكل عام وظائف عدة. وهذه الوظائف 
تختلف حسب الوظيفة : 


1- تنظيم وقت المدير في إطار المواعيد المحددة لنشاطه ولقاءاته 
اليومية. 1 ٠‏ 

2- الإطلاع مبكرأً على الصحف والمجلات اليومية» وتقديم ملخص 
وافي لمديره على بعنض الأسور التى وردت بهاء وتتعلق بمصالح 
ونشاط المؤسسة الب يعمل بها . . 

3- تنفيذ توجيهات المدير ومتابعة نتائج التنفيذ الكاملة لحا . 

4- القيام ببعض الأعمال نيابة عن المدير» والتى قد توفر الوقت 
والجهد لمديره. 

5- المحافظة بشكل عام على أسرار المدير . 
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6 عدم شغل المدير بالأمور البسيطة» وذلك بانجازها نيابة عنه . 
7- إبداء الرأي ووجهة النظر في بعض الأمور كلما طلب 
منه ذلك . 
8- الإشراف الإداري على أعمال أقسام إدارة السكرتارية» وينضمن 
ذلك توجيه رؤساء أقسام الإدارة» وتوزيع الأعمال عليهاء بما يضمن 
القيام بأداء مجموعة الوظائف التى تساعد الإدارة» وتتضمن إدارة 
السكرتارية» أقسام الطباعة» وأقسام البريد الوارد. والبريد الصادرء 
أقسام العلاقات العامة والخدمات الإدارية الأخرى . 
9- تجميع التقارير الإدارية والفنية عن نتائج الأداء على مستوى كافة 
إدارات المؤسسة وأقسامهاء وإعداد تقرير عام شامل» متضمنا 
التحليل المالي والإحصائي الضروري . 
0- إصدار التعليمات التنفيذية للإدارة في أقسام ووحذداثت إدارة 
السكرتارية» ومتابعة تنفيذها . 
1- حضور الاجتماعات الدورية» وإعداد جداول الأعمال ومحاضر 
الاجتماعات وعرضها على المسؤولين ومتابعة تنفبذ القرارات التي 
انخذت . ٍْ 
2- الاشتراك في إجراء الاختبارات للمرشحين لوظائف السكرتير» 
والكتبة الإداريين» وإبداء وجهة نظره في مستوى كل منهم . 
أهمية السكرتاريه . 
تهدف السكرتارية الى تقديم الخدماث المكتبية المتعلقة بروثين العمل 
وتفصيلاته أو الى الإدارات الرئيسة في المنشأة» ومن هنا يظهر الدور الفعال 
للسكرتير في إعفاء المديرين والإدارات الرئيسة من شغل أوقاتهم بالتفكير في 
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هذه الأعمال الروئينية» بحيث يتفرغون كلياً لوظائفهم الرئيسية» من تخطيط 
وتنظيم ورقابة. وتمدهم بالبيانات والمعلومات اللازمة لاتخاذ القرارات. 


والسكرثير يعتبر بمثابة عنصر مهم في المنشأة» ولا يمكن الاستغناء عنه 
بأي حال من الأحوال؛ ولا يمكن أن تنصور ما يمكن أن يعمله المديرون في 
المنشآت في حالة غياب السكرتيرين» بالتاكيد سيقضي المديرون وقتاأ طويلاً في 
أداء أعمال روئينية دون أن يكون لديهم الوقت الكاني لأداء المهام والأعمال 


الرئيسية ال هامة. 
كما تتزايد نشاطات السكرتارية بصورة طردية نتيجة لعاملين رئيسين هما: 


1. زيادة حججم العمل المكتي نتيجة نشاطات المنظمات. وتعدد 
العلاقات مع المنظمات الأخرى والجمهور. 

2 التطور التكنولوجي في مجال الأعسال المكتبية حيث تطالعنا 
الشركات المتخصصة في مجال الأجهزة المكتبية يومياً بآلات ومعدات 
متطورة مرتبطة تماماً بنشاطات السكرتارية والأعمال المكتبية. 


أنواع السكرتاريه: 
يمكن تقسيم أنواع السكرتارية على مستوى المنشأة الى ثلاثة أنواع: 
أولا : السكرثئير الخاص 


هو موظف يمختاره رئيسه من جهاز السكرتارية لتنظيم العمل ضمن مواصفات 
معيئة نظراً لثقة رئيسه به ولكفاءته في العمل» وتتلخص أعماله فيما يلي: 
1- استقبال الزوار وفق جدول محدد . 
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2- الرد على المكالمات الهائفية» وتسهيل مكالمات الرئيس مع 
الآخرين. 
3- تنظيم وقت الرئيس خارج المؤسسة. 
4- حفظ الوثائق الخاصة بالرئيس في ملفات محددة . 
5- القيام بالأعمال الكتابية الخاصة بالرئيس . 
6- مساعدة الرئيس في ترئيبات السفر . 
7- مساعدة الرئيس في عقد الاجتماعات والحهفلات. 
ثائياً : السكرتارية المتخصصة 
ان السكرتير المتخصص هو الذي يقوم بعمل معين من أعمال السكرتارية, 
ويتفرع إلى فروع عدة» وهي: 
- مدير المكتب 0 


- القانوني. 


- التعليمي . 
- الإحصائي. 


من اهم أعمال السكرثير المتخصص بشكل عام؛ هي: 
- حفظ وترئيب وتصنيف الوثائق والأوراق الفنية في ملفات خاصة 


ليسهل الوصول إليها. 
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- دراسة ما يقدم له من قبل رئيسه في مجاله الخاص مع تقديم تقرير 
فنى موجز. 
- ملازمة الرئيس في حضور الاجتماعات الفنية لتقديم المعلومات 
اللازمة له. 
- الاطلاع على ما يستجد في مجال تخصصه من الأبحاث والتقارير 
العلمية وتقديمها للرئيس. 

الوصف الوظيفي لأعمال السكرتير: 

أ) مدير ا مكتب: تتشخص أعماله 
- تلقي التعليمات من الرئيس وتنفيذها. 
- البحث في الرسائل الواردة وعرض المهم منها على الرئيس. 
- التمتع بحق التوقيع على الرسائل الصادرة عن مكتب الرئيس» إلا 
الذي يصدر بموجبها أمر من الرئيس بوجوب الاطلاع عليها . 
- حضور المؤتمرات الصحقية. 
- حضور الاجتماعات مع الرئيس. 
- مرافقة الرئيس في زيارته ورحلات عمله اذا طلب منه ذلك . 

ب ) السكرتير القانوني: تتلخص أعماله 
- حضور الجلسات مع الرئيس للاستعانة به من الناحية القانونية . 
- فحص القضايا المرفوعة ضد المؤسسة من الأفراد أو المؤسسات . 
- صياغة القرارات الادارية من الناحية القانونية قبل اضدارها . 
- الرد على الشكاوي ول ا م والمؤسسات 
الأخرى . 
- دراسة حالات النقل والترقية والعلاوات. 
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ج ) السكرتير الصحفي: تتلخص أعمال السكرتير الصحفيء فيما يلي : 
- الاطلاع على جميع الصحف واقتطاع الجزء الخاص بالمؤسسة 
وإلصاقه على ورق خخصص لهذا الغرضء وإرساله إلى الجهة المختصة 
للرد عليه وبعد تلقي الرد يعرضه على الرئيس؛ شم يرسله إلى 
الصحف للنشر. 
- يزود الرئيس بجميع الاشياء امحلية والعالمية التى لها علاقة بمنشأته . 
- يحضر المؤتمرات الصحفية التى يعقدها الرئيس»: وهو الذي يوجه 


الدعوة لرجال الصحافة . 
د) السكرثير الطبي: تتلخص أعمال السكرئير الطبي؛ فيما يلي : 
- استقبال المريض وأفراد عائلته. 


- حفظ سجلات المريض. 

- معالحة البريد الوارد والصادر. 

- استقبال المكالمات الحائفية والرد عليها . 

- كتابة الرسائل والتقارير والبحوث على الآلة الكاتبة. 

- تزويد العيادة او المستشفى بالمستلزمات الضرورية. 
ه) السكرتارية التعليمية : تتلخص أعماله: 

- استقبال الأشخاص المترددين على القسم. 

- استقبال المكالمات المحائفية . 

- اعداد بعض حفلات الشاي . 

- حفظ الأوراق والمستندات. 

- مساعدة أعضاء هيئة التدريس . 
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و) السكرتارية الفنية: تتلخص اعماله : 
- تقديم البيانات والمعلومات المتعلقة بطبيعة تخصصه أئناء 
الاجتماعات التى يعقدها الرئيس. 
- يقوم بالدراسات والأبحاث التى تتطلب من الرئيس. 
- يعرض على الرئيس أحدث المعلومات والتقارير والأبحاث مع 
التعليق عليها. 

ز) السكرتارية الإحصائية: هو الذي يقوم يجمع البيانات الإحصائية من 

مصادرها الحلية والأجنبية ويكون على اتصال وثيق مع هذه المصادرء ويحتفظ 

بهذه البيانات بشكل منسق ومنظم للرجوع إليها عند الحاجة,. ويتفرع إلى 

فروع عدةء وهي : 
- التعليمي . 


- القانوني. 


مقومات السكرثير: ظ 
يجب على السكرتير الماهر إضافة إلى تأهله تأهيلاً علمياً مناسبأ ضرورة 
متعه بمجموعة من المقومات الشخصية الخاصة بهم ويقصد بذلك مجموعة 
الخصائص الشخصية والنفسية التي تتوافر بشكل عام في الشخص ذاته. طبيعته 
العامة؛ ومقومائه الخاصة؛ والتى يختلف بها عن غيره من الأشخاصء وهذه 
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المقومات ضرورية وهامة جدا لنجاح السكرتير في أداء عمله بالكفاءة العالية 
ولتحقيق المستوى الجيد من الأداءء ومن هذه المقومات: 


1- الشكل العام: هو ما يطلق عليه الوجه المقبول؛ السمح المبتسم 
الابتسامة المريحة التى تبعث على الارتياح. 

2- حسن المظهر: يتفق هذا العامل مع طبيعة عمل السكرتير» ويعد من 
الضروريات الهامة لنجاح العمل» وتحقيق الهدف الكامل من الوظيفة. 
حبث يكون السكرتير في مقدمة المستقبلين للزوار» وعملاء المؤسسة. 
ويتطلع الزائرون للمنشأة دائما إلى مقابلة السكرتير» ومن خلال تلك 
المقابلة الأولى» يستطيع الزائر أن يأخحذ انطباعاً جيدأ عن المنشأة. التى يقوم 
بزيارتها أو العكسء ويتعين التمتع بالبساطة» والأناقة المعتدلة. 

3- الحكمة والصبر: يتطلب ذلك التمتع بمقوماث شخصية: بعدم التسرع 
في الحكم على الأشياء» ولابد من الصبر عند مواجهة الأمور الصعبة: 
والمشاكل المفاجئة والطارئة؛ ومحاولة استيعابها واستعمال العقل في حلها. 
4- التفكير المنظم المنطقي: عند طرح المواضيع والأمور العملية» لابد من 
السكرثير بدراسة هذه المواضيع بتمعن» حتى يستطيع من خلال ذلك اتخاذ 
القرار الصحبح والمناسبء وإبداء المشورة والنصح. والرأي السليم عند 
اللزوم. 

5- أمائة السر: لابد من توافر المقدرة الشخصية» للمحافظة على كافة 
الأسرار التي اطلع ويطلع عليها أثناء خدمته. حيث أن طبيعة عمل 
السكرتير تسمح له بصفة مستمرة الإطلاع على كثير من أسرار العملء لذا 


23 


يتعين أن يكون شاغل هذه الوظيفة متمتعا بالأمانة» والصدق في المعاملة 
حتى يتمكن من شغل هذه الوظيفة. 
الصفات العلمية الواجب توفرها في السكرتير. 
التخصص : اكتساب التحصيل العلمي في مجال السكرتاريه؛ كما يلي: 
1. الثقافة: 
تشمل الإلمام بالأمور العامة والاجتماعية؛ والإلمام باللوائح والنظم 
المعمول بها في محيط البلد النى يعمل بها. 
2. اللغة: 

تشمل القدرة على التحدث والكتابة بلغة البلد التي يعمل فيها. 

الصفات العملية الواجب توفرها في السكرتير : 
- الإلمام بالنظم الإدارية. 

2- القدرة والمرونة في تكوين العلاقات الشخصية والعملية. 

3- اللوائيح والتعليمات 

4- الإلمام بالأنظمة والمعلومات التشريعية والإدارية المعمول بها . 

5- تكتسب مهارات التحصيل العلمي في مجال السكرثارية . 

6- تجميع الثقافة . ْ 

7- التساهل بالمواضيع الإجتماعية والعامة. 

8- المعرفة باللوائح المعمول بها في البلد. 

9- مهارة استخدام اللغة. , 

0- المقدرة على الكتابة والتحدث بلغة البلد التي يعمل فيها. 

1- المعرفة بالقدرة على كتابة التقارير وامحاضرات . 

2- القدرة على إعداد التقارير الفنية . 
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3- أن يكون حسن المظهر والحندام. 

4- أن يكون أميناً على أسرار العمل. 

5- أن يكون قوي الشخصية وحسن التصرف. 
6- أن يكون قوي الذاكرة ودقيقاً في عمله. 
7- أن يكون مرتباً ومنظماً. 

8- أن يكون مخلصاً لرئيسة. 

9- أن يكون حليماً صبوراً صامثاً. 

0- أن يكون سريع البديهة وقادراً على التركيز. 
1- أن يكون حيوياً ونشطا. 

2- أن يحسن التصرف في المواقف. 

3- أن يحترم الآخرين ويلتزم بأوقات العمل. 
4- أن يكون طبيعياً في تكويئه الجسماني. 


المهارات الواجب توافرها في السكرثير: 
1. القدرة على التعامل مع برامج الحاسب الآلي. 
. القدرة على الدسخ باللغتين العربية والإتجلبزية. 
. القدرة على حفظ الأوراق في الملفات واسترجاعها. 
. القدرة على استخدام الأجهزة الحديثة في مجال الأعمال المكتبية. 
. القدرة على التحدث باللغة الإنجليزية. 
. القدرة على تحرير الرسائل وكتابة التقارير. 
. القدرة على تلخيص المقالات. ظ 
. القدرة على التعامل بلباقة مع الآخرين. 


تم بين حلد4 تن 5م لد 00 
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الأسس العامة لنجاح السكرثتير: 


1. كن كتوماً للأسرار الى تطلع عليها بحكم عملك. 
2. كن مخلصاً في أداء العمل» ولا تبحث شؤونه مع الغرباء. 
3 كن ين الطأيردون يكلف إذ اذافلك ير اماما بغري ف 
نباحك في عملك. 
4. استشر رئيسك في النقاط الغامضة؛ ولا تغامر بارتكاب الأخطاى 
بل اقتطع دقائق قليلة من وفتك صباح كل يوم لتمضيها في التشاور 
والتخطيط لعمل اليوم مع رئيسك. بالتخطيط تكون أكثر فعالية» فهو 
يوفر الوقت والجهد. 
5 كن على سا اام يناي ابن التى تعمل فيهاء وعلاقتها 
بالجهاتث الأخرى. ش 1 
6. كن على علم بالنظام واللوائح الداخلية للمنشأة. 
7. درب ذاكرتك على جميع ما يطلب منك. رغم اعتمادك على 
جداول العمل اليومي و المفكر ات الالداكرة ة القوية تساعدك على أداء 
عملك. 
8 . كن هادثاً متزناً مهما تعقدت الأمور. 
9 كن قوي الشخصية دون غطرسة: معتزأً بكرامتك دون تعال. 
10 . ثقف نفسك باستمرارء وتابع مجريات الأحداث بشكل يومي. 
1 . كن على بيئة بالجهات التي يمكن اللجوء إليها للحصول على 
المعلومات غير المتوفرة لديك, كدوائر المعارف. والأدلة والقواميس. 
12 . أدَى كل عمل في الوفت المحده له. حتى لا : تثراكم عليك 
الأعمال» فتصبح غير قادر على إنجازهاء الأمر الذي يضعك أمام 
رئيسك في موقف لا ترضاه لنفسك. 
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المهارات المكبية لاسكرنير: 
1- فتح البريد. 
2-- كتابة المراسللات. 
3- متابعة المراسلات الصادرة والواردة. 
4- التخلص من الأوراق الزائدة. 


أولاً: فتح البريد: 
عندما تعمل مع البريد الوارد اتبع الخطوات التالية: 
- تأكد من وجود عنوان المرسل على الخطاب. 
- افتح البريد فور وصوله . 
- افرغ امحتويات وتأكد من ان المظروف قد اصبح خالا تماماً. 
- تأكد من وجود كل المحتويات المذكورة في الرسالة داخل المظروف. 
- اكتب تاريخ الاستلام على المراسلات الواردة». 
- وزع البريد على من يهمه الأمر. 


ثانياً: كتابة ا مراسلات : 
- يجب ان تكون مستعداً دائماً لتأدية مهمتك باحتراف: جهز أوراقاً 
لإعداد المراسلات. ظ 
- يفضل أن تضع الاوراق فوق المكتب دائماً. 
- يكون يجوار الأوراق أقلام للكتابة. 
- احتفظ بنسخ من المراسلات السابقة. 
- يوجد في برنامج (ميكروسفت وورهد) نفاذج للمراسلات العربية 
والإنجليزية. 


21 


ثالثاً: متابعة المراسلات الصادرة والواردة : 


- لاينبغي ان نلقي باللوم على الطرف الآخرء لأنه لم يرد فقد تكون 
له من الضروري إرفاق صورة الرسالة الأولى مع الثانية» فمن السهل 
إرساها بهدف توفير الوقت. 

- يفضل مخاطبة القارىء برسالة جديدة من مدخل جيد. 

- يستحسن تحديد موعد قاطع ونهائي لتلقي الرد مع شرح اسباب 
هذا الموعدء ومبرراثه فالتاريخ المحدد يحفز المتلقي بسرعة. 


رابعاً: التخلص من الأوراق الزائدة : 


خامسا: 


- خصص ملفا للأوراق الواردة» ويكون في الدرج القريب للمكتب» 
لأآن الحافظة التقليدية للأوراق بمثابة ملف نشط ثبت فضله. 

- حدد الأولويات بتخصيص ملف للأوراق ذات الأهمية القصوى» 
والتي يجب أن تقوم بها يومياً, وتخصيص ملف آخخر للأوراق التي 


يمكن تأجيلها. 
- حدد ملفا خاصاً للمشاريع المنتهية. 


- هناك نوع رابع من الملفات للأوراق الى قد تحتاج إلى متابعة مل 
الدراسات الت انتهيت منها وفي الانتظار موافقة او توقيع مديرك 
- أزل من على مكتبك أي أدوات مكتبية زائدة . 


استخدام آلة تصوير المستندات: 
توفير آلة التصوير للمستنداث» وحسن استخدامها من الاولوياث 
الضرورية التي تعكس مهارات السكرتير الناجحة. ‏ ' 
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- الالمام بمميزات آلة التصوير يساعد على استخدامها الاستخدام 
الامئل والقصوى في التصوير. 

- الالمام بكفاءة وقدرة آلة التصوير يمكن الاستيعاب لحتجم وامكانية 
الكيفية القصوى في تصوير المستندات. 

- المعرفة السطحية لعملية صيانة الآلة ضرورية في كسب الوقت وتوفير 
المال. 


الفرق بين السكرتير والطابع ٠‏ الكاتب: 

ان السكرئير أشمل وأوسع حيث أن السكرئير يقوم بالطباعة فهي 
جزء من الأعمال التى يمارسهاء حيث أن أعمال الطباعة تتمثل مجميع ما يطبع 
على الآلة الكاتبة» كالرسائل والمذكرات ...الخ أضيف إلى ذلك أن الطابع 
ليس لديه إلمام بأعمال السكرتير حتى الأساسية منهاء والتي تتمثل في تنظيم 
المواعيد والاجتماعات والرد على المكالمات الماتفية....الخ: بعكس السكرثير 
الذي بالإضافة إلى إثقانه هذه الأعمال فإن عليه أن يئقن الضرب على الآلة 
الكاتبة» ونتيجة لذلك بإمكاننا وضع قاعدة عامة» وهي أن كل سكرتير طابع 
وليس كل طابع سكرثير. 
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الفصل الثاني 
التوثيق والأرشفة لعمل السكرتاريا 






** اهمية التوثيق لعمل السكرتير. 
*#* انواع الوثائق. 

** شكل تسجيل الوثائق وحفظها. 
** نظام التوثيق والارشفة. 

** مكونات الخطاب. 

** كيف تكون سكرتيرا ناجحا للإجتماع. 
*#* نماذج. 


التوثيق والأرشفة لعمل السكرتاريا 

المهارات التي يجب أن تتمتع بها السكرتارية : 

1. معالجة المعلومات المكتوبة والشفوية . 

2 المشاركة في الاجتماعات واخذ الملاحظات وتنظيم التقارير . 

3. إدارة أجندة المواعيد وتخطيطها . 

4. الإلمام بأكثر من لغة . 

5. الفطانة» وسرعة البديهية والرزانة واللباقة والدبلوماسية» والتمتع 

بالذاكر القوية والقدرة على الملاحظة والتحليل والابتسامة . 
أهمية التوثيق لعمل السكرتاريا: 

الوثائق هي أحد المراجع الهامة التى تبرهن على مصدائبة المنظمة 
ووجودها الفعلي, إذ أن الوثائق هي أهم وسائل الاتصال بالمؤسسات؛ كما 
أنها تعتبر المرجع الذي يحتكم إليه متى مسا استدعي الأمر ذلك فالأرشفة 
والتوثيق توضح نشاط الجمعية بشكل ملموس وتؤدي إلى كسب ثقة الآخرين 
بالجمعية. 


أهمية أعمال السكرتارية : 
1. تنظيم عمل الإدارة . 
2 تسهيل المعلوماث . 
3. تنظيم أعمال الاجتماع. 
4. سرعة الوصول إلى الوثائق المتطلبة . 
5. حفظ الملفات والتقارير الخاصة بالعمل . 
6. أهمية السكرتارية بتوثيق جميع مستلزمات المنظمة . 
7 تنظيم العمل الإداري . 
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8. الترتيب وحفظ كل ما يختص بالوثائق والاجتماعات. 
9. تشارك في بعض الاجتماعاتث وتدون بعض الملاحظات؛ وثعد 
تقرير عن الاجتماع. 
0. تنظيم العمل الإداري في جانب السكرثتارية . 
1. أهمية السكرتارية التنظيم والترتيب لأجل إنجاح ما تصبو إلية 
السكرتارية الشاملة . 
2. حفظ البيانات والمعلومات الخاصة بالعمل» لأنها مرجع للإدارة 
والأعمال . 
3. وجود عمل منسق . 
4. تنظم وقث مديرها . 
5. الأرشفة . 
6. كتابة محاضر الاجتماعات . 
7. تقوم في متابعة التقارير لكي يبدو العمل في المنظمة ممتاز . 
8. تعب بأجندة المواعيد وتخطيطها . 
أنواع الوثائق : 
يمكن تقسيم الوثائق الخاصة بالمنظمات التطوعية إلى ثلاثة أقسام : 
1 - وثائق ادارية: هي الت تتعلق بكافة الأمور الإدارية عدا المسائل 
المالية وسيوضح بعضها لاحقا . 
2 وثائق مالية: هي كل ما تعلق بالمال والحسابات» وسبتم توضيح 
بعضها لاحقا . 
3 - المطبوعات الوشائق الرسمية الإدارية والمالية: مثل المذكرات 
وسندات القبض والصرف وأوامر التوريد والصرف المخزني. 
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شكل تسجيل الوثائق وحفظها : 
1 - السجلات : 

هي تحتوي على بيانات عن الوثائق ال موجودة لدى الجمعية (فهارس) 
حيث يتم فيها تسجيل معلومات محددة عن كل وثيقة» حتى يمكن من الرجوع 
إليها للوصول إلى الوثيقة ا محددة بشكل سريع وباقل جهد علاوة على ذلك 
فإن السجلات تعطي فكرة أولية عن المؤسسة يساعد في تكوين فكرة عن 
أدائها دون الرجوع إلى أصل الوثائق والمستندات. ومن أمثلة السجلات في 
الجمعيات الطوعية : 

أ. سجلات إدارية : 

1 - سجل الصادر والوارد (المراسلات) . 

وت سردل التقتوية . 

3- سجل امحاضر. 

4- سجل الدورات (الأنشطة الى تقام في الجمعية). 

5- سجل الفعاليات الثقافية والإعلامية والفئية . 

6- السجل التعليمي (تعليم الكبار) محو الأمية. 

دشل العانلن «المنيكة: 

ب. سجلات مالية : 

سه النوقنة العامة:. 

مهل المفزون:. 

3- سجل الأصول الثابتة . 

وأي سجلاث أخرى يتطلبها عمل الحبغية | دارة ومالية. 
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2- الدفائر : 

هي وسيلة لتسجيل الببانات بشكل ثابت وبصورة متسلسلة ومنظمة 
تحول دون حدوث أي تغيير أو تلاعب فيها أو ضياعها كلياً أو جزئياء لأي 
سبب من الأسباب» ومن أمثلتها : 


أ. الدفاتر الإدارية : 
1- دفئثر الزيارات . 
2- دفتر الدورات نموذج. 
ب. الدفائر المالية : 
1- دفائر الأستاذ المساعدة : 
2- الدفتر التحليلي (للمصروفات والإيرادات) . 
3- دفثر حساب اليبنك . 
4- دفتر حساب الصندوق » وأي دفاتر أخرى يتطلب عمل الجمعية 
إدارية ومالية . 


3- الملفات : ش 

هي حاويات يتم فيها حفظ الستندات بكافة أشكاها وتختلف عن 
السجلات والدفائر في أنها تمكن من تحريك المستئدات وتداوها وحفظها 
بكميات كبيرة ولفترات طويلة من الزمن» وي: ريط سات 
ما يحويه فمثلا: 

أ. الملفات الإداربة : 
1- ملف استمارات العضوية . 
2- ملف الصادر (مراسلات) . 
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3- ملف الوارد (مذكرات). 

4- ملف محاضر الاجتماعي . 

5- ملف المشاريع . 

6- ملف الوثائق القانونية للجمعية . 
7- ملف التقارير 

8- ملف الخطط . 

9- ملف التدريب . 

0- ملف التوثيق الإعلامي . 

1- ملف الدارساث . 

2- ملفات العاملين . 

3- ملف خاص لكل جهة داعمة . 


ب. ملفاث مالية : 

1- ملف الحسابات . 

2-- ملف أوامرالتوريد المخزني . 

3- ملف أوامر الصرف المخزني ش 

4- ملف العقود . 

| 520 الجرد . 

وأي ملفات أخرى يتطلبها عمل الجمعية إدارية مالية . 
4- الصور الثابتة والمتحركة : 

تشمل الصور فوتوغرافية وأشرطة الفيديو الدسكات والسيديهات. 
وتعتبر من الوثائق عالية المصداقبة خاصة عند التعامل مع جهات ليس 
بإمكانها القيام بزيارة ميدانية لمناطق عمل الجمعية . ش 
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5- التسجيلاث الصوئية : 
تعتبر أقل مصداقية من الأنواع الأخرى الصعوبة نقل كل إبعاد عمل 
وانجازات الجمعية عبر الصوث فقط لكن لا بأس بها كوسيلة مساعدة . 


نظام التوثيق والأرشغة : ظ 
في أي منظمة لابد من وجود نظام للتوثيق والأرشفة وتفاوت هذا 


1- حجم المنظمة (عدد العاملين / الأعضاء وحجم العمال) . 
2- عدد الوحدات الإدارية بالمنظمة . 

3- مجاللات عمل المنظمة . ْ 

4- النطاق الجغرافي للمنظمة (مركز وفروع - محافظات) . 

5- عمر المنظمة . 

6- نظام القيادة المتبع في المنظمة . 

7- حجم الفئة المستهدفة . 

8- أنشطة المنظمة ومدى تنوعها . 


ولإنشاء ونطور نظام توثيق بأي منظمة يتطلب الأمر القيام بالعديد 
من الخطوات التمهيدية لكن بشكل عام؛ وفي صدور مجحالات عمل المنظمة 
التنموية فإن نظام التوثيق يشملء ولا يفتقفر على تحديد أنواع المستندات 
المنداولة بالمنظمة» وتسمى : ظ 

1- الخطابات (المراسلات) . 

2- التقارير . 

3- محاضر الاجتماعات . 
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4- القيود والمستندات المالية . 

5- الدراسات والمشاريع . 

6ك مبكدات قالرة قامة اقبي 

7- السجلات . 

8- الاستمارات . 

9- أي مستندات أخرى يتطلبها عمل الجمعية . 

0- توفير الدفاتر والسجلات والملفات اللازمة لعمل المنظمة . 

1- تحديد مكونات ومحتويات كل نوع من السجلات والدفائر 

والملفات ومرفق نماذج من محتويات السجلات والدفاتر الإدارية . 
مكونات الخطاب: 

1. التحية . 

2. العنوان الداخلي . 

3. العئوان رأس الخطاب. 

4. تاريخ كتابة الخطاب. 

5. مرجع موضوع الخطاب . 

6. المرفقات. 

7 فقرة جذب الانتباه . 

8. الموضوع . 

9. فقرات الخطاب. 

0. الفقره الختامية . 

1. التوقيع . 
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ومن أهم الاعتبارات الواجب مراعاتها عند تحرير الخطاب, ما يلي: 
1. الدقة . 
2 الاهتمام بالتنسيق الداخلي للخطاب . 
3. البساطة في التعبير واستخدام اللغة السليمة . 
4. الصدق والصراحة في جميع ما يكتب. 
5. الوضوح في الأسلوب والكلماث والعباراث المستخدمة. 
6. الاختصار والذي يعكس تقدير أهمية عنصر الوقت . 


7. توفر الخيرة والمعرفة لدي الأفراد الذين يقومون بتحرير 


الخنطابات. 


الحفظ. 
0. التأكد من إثبات المرفقات مع الخطاب . 


كيف تكون سكرتيراً ناجعأ للاجتماع. 
أ. قبل الاجتماع : 


9 ان يترك هامش كاني من جهة اليمين واليسار للورقة مسن اجل 


1 تأقتل عن ترئيست غرفة الاجتماع وتوفير الوثائق اللازمة 


للاجتماع. 


2. اسأل الأعضاء عن المواضيع التي يرغبون في طرحها في الاجتماع 


القادم. 


4. ناقش بنود جدول الأعمال مع الرئيس واقنتراح تسلسل لهذه 


المواضيع . 
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5. حدد المواضيع التي تمثل نقاط اختلاف والمواضيع السهلة. 
6. ائفق مع الرئيس على تاريخ وساعة بدئ الاجتماع والزمن 
الذي يستغرق . 
7. قم باعداد ملف الاجتماع . 
8. الدعوة للاجتماع وتوزيع مشروع جدول لأعمال على الأعضاء . 
ب. أثناء الاجتماع: 
1. دون ملاحظاتك عن المناقشات التى تدور مع عمل ملخص . 
2. احسن الاستقبال , والتعرف على الحاضرين . 
3. قم بحصر الحاضرين والغائبين . 
4. أعطي أوراق الاجتماع للرئيسي بحسب ترتيب بنوه جدول 
الاجتماع 
5. سجل مايتم اتخاذه من فرارات , مع حصر الأصدمات المؤيدة 
والمعارضة . 
ج. بعد الاجتماع: 
1ع عي لهام الطلر ملكي ' 
2. قم بعمل محضر الاجتماع مدونا فيه الوقائع الى حدثئت»؛ وملخصا 
للمناقشاثت الي دارت . 
3. يحفض محضر الاجتماع في الملف الخاص بالمحاضر . 
4. دون في ا محضر تاريخ الاجتماع القادم . 
5. قبل طبع ا محضر يعرض على الرئيس . 
6. اطبع امحضر وصور نسخ منه ووزعها على كل الأعضاء. 
7. قم بأعداد البيانات اللازمة للاجتماع القادم. 
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نموذج رقم (2) سجل الرسائل الواردة 


إسم الجهة 
لاد 7 00 إسم 
الع التوق قيع ملاحظات 





المذكرة 
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مدة الدورة : 
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في مجال .... 


نموذج رقم (3) سجل المشارك 


الزمن : ( )من 


...... بالدورة رقم ( ( 
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نموذج رقم (4) سجل الدورات الإدارية 


46 


الفصل الثالت 
اعداد المراسلات وحفظ الوثائق 
واعداد تقارير العمل 





** تحرير المراسلات الاداربة. 

** خصائص الكتوب الاداربة. 

** التحرير. 

** الوثائق العادية للمراسلة الادارية. 
*** معلومات عن سلطة التوقيع. 

** المؤصلات - النسخ الثانية. 

** الرسالة الشخصية. 


*** وثائق اداربة اخرى للمراسلة. 


اعداد المراسلات وحفظ الوثائق 
واعداد تشارير العمل 


تحرير المراسلات الإدارية 

من خلال مميزات الأسلوب الإداري» يشعر المرء عند قراءة الوثائق 
الإدارية بغض النظر عن مؤلفيها وكذا عن طبيعتها أن هناك وحدة في التعبير» 
وتجانساً في الأسلوب هيزها عن المراسلة الخاصة والتجارية» وعسن النصوص 
الأدبية ويدل على أن للإدارة أسلوباً خاصاً بها يعطي صبغة رسمية لكتاباتها 
الإدارية. 

اما لماذا تستعمل الإدارة أسلوباً خاصاً بهاء ففي الواقع؛ كان من 
الواجب أن يحرر الجميع بنفس أسلوب الإدارة؛ لأنها لا تستعمل إلا صيغاً 
صحيحة نحوياً واصطلاحياًء كما أنها تعبر بكيفية واضحة ودقيقة» غير أن 
بعض الاعتبارات العامة كطبيعة الإدارة وطبيعة مهمتهاء وبعض الاعتبارات 
العملية» كالنصوص الإدارية التي هي وسائل العمل أدت إلى وضع بعسض 
قواعد التحريرء وتحديد بعض الخاصيات التي نجدها على مستوى التعبير 
بواسطة صيغ وتعابير متداولة» وهكذا فإن للإدارة أسلوباً خاصاً بهاء وذلك 
لعدة أسباب, لأنها منبثقة عن الدولة الى تعتبر في امجتمع الشخصي ال معنوية 
العليا المكلفة بتمثيل الأمة والسهر على الصالح العام؛ وتكتسي بذلك صفات 
أو خاصيات السلطة العمومية» فهي تابى إلا أن تتحمل هذه المسؤولية تجاه 
مصالح الأفراد وانشغالاتهم» ويتجلى هذا الموقف في ألصيغة الرسمية وفي 
أسلوبها اللبق. ظ ظ 

ولا تجاوز في التعبير» ولااغموض في الألفاظ ولا إفراط في الكلام» 
فعليها أن تعزز سلطة الدولة واستمراريتهاء كما أنها تتميز ببنية معقدة 
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ولكنها مشبعة بنفس الروحء 3 المصلحة العامة ولهذا يجب أن تبرهن عن 
فعاليتها رتعبر بوضوح ود بكيفية مفهومة لدى الجميع» »على أنه رغم 
خرصها على الدقة في الأسلوب تمتنب التعابير المعقدة والصصيغ الفخمة أو 
الركيكة» وتسعى إلى استعمال أسلوب واضح وبسيط. 


خصائص المكتوب الإداري : 
بناء على الأسباب السالفة الذكر فإن المكتوب الإداري يتميز بالخصائص 
الئالية : 

1- احترام التسلسل الإداري. 

2- روح المسؤولية . 

- الملوضوعية . 
4- المجاملة . 
5- 00 
خلنة الصحةالوضوع و الأعان.: 

7 الفعالية . 

8- تجانس الأسلوب. 
وني ما يلي فتناول بالتفصيل ووامةاد ا الخمايي. 

1- احترام التسلسل الإداري : 

تشكل الإدارة بنية هرمية واسعة ومنظمة تسلسلياء من قاعدة هذا 
هرم إلى الوزير الذي هو السلطة العليا في الوزارة توجذ مجموعة معقدة من 
العلاقات التسلسلية؛ ويقوم أيضاً من الوزير إلى رئيس الدولة تسلسل 5 
الإشنات السياسية. نجد إذن داخل الإدارة : 


- سلطة تسلسلية تمارس من أعلى إلى أسفل . 
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- مرؤوسية تسلسلية من أسفل إلى أعلى. 

وينئج عن احترام التسلسل الإداري انضباط تعم بدونه الفوضى 
المطلقة في المصالح الإدارية, وتعبر الكتابات الإدارية باستمرار عن هذا 
الاحترام بواسطة تعابير ومفردات خاصة. 

كما إن ذوي الخبرة يعرفون علامات الاحثرام الضرورية للمحافظة 
على التسلسل بين أعوان الإدارة» كذلك أن بعض التعابير وبتعض 
المصطلحات لا تستعملء إلا إذا كائب الرئيس مرؤوسيه بيدما تخصص 
الأخرى منها عند مكاتبة المرؤوس رئيسه؛ كما تستعمل تعابير خاصة في حالة 
ما إذا تكاتب موظفان متساويان أو في حالة تواضع الرئيس أمام مرؤوسيهء. 


فهكذا يكاتب الرئيس مرؤوسيه : 
- يشرفني أن أطلب منكم حضور الاجتماع الذي سينعقد بمقر 
الوزارة. 


- أطلب منكم تسوية هذه القضية في أقرب الآجال. 
_- أطلب منكم أن تتسموا بروح المبادرة في المستقبل. 
- أرجوكم السهر على تنفيذ هذه المهمة. 
- أرجوكم أن تولوا اهتماما بالغا إلى إنجاز هذا المشروع. 
- آمركم من الآن فصاعدا بالالتحاق بعملكم على الساعة السابعة 
والنصف. 
وعند مكاتبة المرؤوس رئيسه يقول : 
8 يشرفتي أن أقدم لكم بيانا عن نتائج مهمتي. 


- يشرفتي أن اعرض عليكم أسباب . 
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- يشرفي ان ألتمس منكم الإذن . 

- إني لممنون لكم عن الاهتمام الذي تولونه لطلي. 

- يشرفتي أن أوافيكم رفقته بالتقرير . 

2- روح المسؤولية : 

إن الكتابات الإدارية تلزم الإدارة أمام العموم. فالسلطة ا موقعة 
للوثيقة ثيقة هي التى تتحمل مسؤولية ما تنضمنه هذه الوثيقة ولو لم تصدر عنهاء 
وتتجلى هذه المسؤولية بالكيفية التالية : 

أهمية للتوقيع» كما يجب أن يكتب الاسم كاملا أسفل توقيعه ممع 

- اتوة رن زايا بت رن اما علطو العا عا 

- - شور الراسلة بصيقة لقره المتكلم حبرا اناده 

مسؤولية المعبر. | 

وما أن الموقع يلزم نفسه ويلزم الإدارة كذلك: فيتعين عليه أن يعبر 
بتحفظ» كلما تعلق الأمر باتخاذ قرار لا يدخل في نطاق اختصاصاته» أو بتبليغ 
وقائع ونصريحات لم يتمكن من التحقيق منها. ظ 


والموقع نفسه هو الذي يتنحمل المسؤولية. وعليه في هذه الحالة أن يتتخل 
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توجيه التهمة. 


3- الموضوعية : 

تعمل الإدارة في خدمة الجميع والصالح العام؛ ولذلك عليها أن 
تتصف بالنزاهة والموضوعية» كما يجب أن لا تعبر عن المشاعر الشخصية. 
فمحرر الوثيقة نادراً ما يكون موقعهاء لهذا ينبغي أن يمسك عن الإعراب عن 
المشاعرء ومن جهة أخرى فإن الموقع لا يحرر باسمه؛ ولكن باسم الإدارة 
وبناء على المهام التى يزاولها داخل المصلحة. ويجب أن تكون الوثيقة الموقعة 
تمكنة القبول من طرف أي موظف أنيطت به نفس المهام؛ فعلى المحرر إذن أن 
يتجئب التعابير التى يطغى عليها الطابع العاطفي والشخصي والتعسفي أو 
الانفعالي: متمنيات» أمل» فرح؛ حزن, قلق . 
4- المجاملة : ظ 

تعتبر المجاملة نتيجة للموضوعية» وهي واجبة عن المرعيين الذين هم 
أيضاً مواطنين جديرين؛ كذلك بالاحترام» وتطبق هذه المجاملة كذلك بين 
المصالح. حيث تتعجلى في احترام الفوارق التسلسلية» فعلى المكتوب الإداري 
أن يتجنب التعابير المزعجة (المضايقة) أو الحتقرةء وكذلك التقديرات 
(الملاحظات) الصارمة. 
هكذا لا يجوز أن نقول : 

- لم أفهم كيف مكنتم من تحرير مثل هذا الطلب الرديء. 


- قراركم عبارة عن نسيج من البلاهة (الغباوة)» ولكن قراركم 
تنقصه الواقعية. 
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- طلبكم تافه أو مثير للسخرية ولكن طلبكم لا أساس له من 

الصحة . 

ولكن استغراب كونكم قمتم بتحريير مشل هذا الطلب. ويتجنب 
المكتوب الإداري أيضاً إعطاء صيغة جد عنيفة للأجوبة السلبية التي هو بصدد 
التعبير عنهاء سيما عند مكاتبة شخص من نخارج الإدارة بل بالعكس أن 
يخفف من حدة هذه الأجوبة السلبية. 
وهكذا لا نقول : 


- أرفض طلبك؛ أو يؤسفني أن أخبرك بأن طلبك غير مقبول» بل 
نقول : في الظروف الراهنة لا يمكني أن أستجيب لطلبك. 
- أو أخذت طلبك بعين الاعتبار وسيحظى بالقبول عندما تسمح 
الظروف بذلك. 
- وعندما نريد أن نعبر عن أمر يجب تلطيف الصيغة الممستعملة في 
التعبير ما عدا عند ضرورة فرض السلطة. 

لا نقول مثلا : | 
- انقل إلى هذا الملف بل أرجوك أن تنفضل بنقل هذا الملف إلي. 
- اعمل على أن تهتم أكثر بمعالجة القضايا بلء أولى اهتماما في. 
معالجحة القضايا. 


وكما سبق القول بصدد الحديث عن المسؤولية» يجب تفادي تسمية 
الأشخاص الخارجين عن الإدارة كلما كان هذا الأمر يؤدي إلى إحراجهم. 
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هكذا لا يجوز أن نقول : 
أبلغني الدكتور الحمداوي بأنكم قمتم بتصريحات خاطئة بشأن 
حالتكم الصحية؛ بل بلغني بأنكم قمتم بتصريحات خاطئة في شأن حالتكم 


الصحية. 
وهناك صيغ أخرى تستعمل مثلاً : 
- يبدو لي من المؤسف. 
- أعتقد أنه كان من الملائم جدا أن . 
- أعتقد أنه كان من الأفضل 
وتساعد هذه الصيغ في التخفيف من حدة التعبير عن عدم الرضى. 
5- الحذر : 


ترتبط هذه الصفة ارئباطا وثيقا بروح المسؤولية وبال موضوعية» 
والمجاملة» ويجب أن يتصف المكتوب الإداري دائماً بالحذر لأنه : 


- إن الإجراء المتخذ من طرف موظفء يجب أن يكون ممكن القبول 

من طرف خلفه في نطاق استمرارية العمل الإداري. 

- يلزم مسؤولية الإدارة بأكملها. ٠‏ 

- كل خطأ أو إهمال أبرزه مكتوب إداري»؛ سيعزيه الجمهور إلى 

مجموع الإدارة وحثى إلى الحكومة أن اقتضى الحال. 

-كل حكم غير سليم يمكن أن يلحق ضررا بالغا وبدون مبرر 

بالشخص المعني بالأمر. . | 

نتبيجة ذلك» سبيحصل فارق دقيق في الإثبانات والتقديرات والمتمنيات 
المعبر عنها غالبا بتحفظء وكذلك الحال عندما لا نرافب شخصيا صحة 
الوقائع التى يأتي بها الغير» سيما إذا تعلق الأمر باتهامات؛ ففي هذه الحالة لا 
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نتتخذ أي موقف إلا بعد البحث عن الأدلة الصحيحة؛ ومنح المعني بالأمر 
فرصة لتقديم التفسيرات (أو التبرسرات) اللازمة؛ وأخيرا أصبح من 
الضروري في بعض الأحيان بالمستقبل كثيراً ومراعاة إمكانية مراجعة التقارير 
على ضوء المعطيات الجديدة. 

ولتلطيف صيغة التعبير عن أي رأي أو وجهة نظر يمكن استعمال 
بعض الصيغ التالية في نظري» من جهتي؛ فيما بخصني» يظهر لي» يبدو لي؛ 
إن هذا الحذر في التعبير يجعل الأسلوب الإداري شبيها بالأسلوب 
الدييلوماسي . 


6- الدقة والصحة : ” 

تعتبر هاتان الصفتان ضروريتان لوثيقة من وثائق العمل التي ينبغي أن 
تكون واضحة ومفهومة من لدن الجميع» حتى يتمكنوا من تطبيق مقئضياتها 
واستخلاص نتائجها في عملهم» كما يجب أن تكون هذه الوثيقة قابلة 
للمطابقة ومرتبة بنفس الطريقة من طرف جميع مستعمليها. - 

ان هذه الوثاتق مدرجة في ملف يجب أن تمكن كل موظف من 
الرجوع إلى القضية البى سبقت معالجتها من طرف سلفه. كما يجسب التعبير 
بجذر عن كل ما هو ملتبس إما كل ما هو يقيني ومتحقق منه يجب أن يعبر عنه 
بصحة ودقة: وبتعبير موحد في سائر أنحاء البلاد. 

وتعتبر ضرورية كل المبزات (أو الإشارات) التى تمكن من مطابقة 
الوثيقة والعثور على سوابقها التاريخ؛ رقم التسجيلء الموضوع. المرجعء 
تعريف الموقعين والمرسل إليه» كما يجب وضع التاريخ كاملا وبككل وضوح 
(اليوم بالأرقام» الشهر بالحروف والسئة بالأرقام). 3 
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كما يجب أن تكون المراجع كاملة؛ سواء تعلق الأمر بالمراسلات 
السابقة» وبالنصوص التنظيمة وتجتنب الرموز الغامضة بالنسبة لغير المطلعين» 
وإذا اقتضى الأمر استعماهاء فيجب أن تكون مكتوبة في الوثيقة مسن قبل 
بصفة كاملة (ما عدا رقم التسجيل والمرجع)؛ وعندما نرجع إلى نص قانوني» 
نعرض منه بإيجاز اللجزء المهم الذي نقيم عليه دليل النص. 


- الوضوح. الإيجاز والفعالية : 

ان هذه الصفات تنبثق عن الصفات السالفة الذكرء ويكون النص 
واضحاً إذا كان دقيقا وصحيحا وكلما تم استعمال كلمة صحيحة في مكانها 
المناسب. كذلك إذا تم تجنب الاستطرادات الزائدة والجمل والصيغ الأكثر 
تعقيدأء ويجب تفادي الأسلوب المرتبك الناتج عن توالي الجمل بدون ارتباط 
فيما بينها إلا إذا كانت جملة طويلة ولكنها منسقة تؤدي المعنى أكثر مسن عدة 
جمل قصيرة» ويئم الوضوح على العموم باجتناب الجمل الطويلة؛ ومن جهة 
أخرى يجب الاقتصا ر على ما هو أهم وضروري باستعمال الصيغ الدقيقة 
والصحيحة واجتناب التوابع والأشياء الزائدة» وبفرض الإيجازء لأن المكتوب 
الؤداري هو وسيلة للعمل» بحيث لا ينبغي ضياع الوقت في قراءة المكتوب بل 
يجب أن يجد القارئ كل العناصر التى تهمه بدون تعقيد» وهنا نصل إلى آخر 
صفة. النى يجب أن تنتج عن أحسن تطبيق للصفات السابقة» وهي : 
1- الفعالية : 

حيث يجب أن تؤدي كل وثيقة إلى حل ملائم للمشكل المطروح وأن 
تمكن نحقيقه في أقرب الآجال؛» ا على صفات الأسلوب» ينبغي أن 
يدرس المشكل جيداً قبل تحرير الجواب؛ وهناك عناصر وحلول مختلفة يجب 
أخذها بعين الاعتبار, كما يجب التخلي عن جميع الاعتراضات؛ وسيعمل 
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ا حرر على حل المشاكل التى هي من اختصاص الموقع دون التعبير عنهاء وإذا 
أخطأ المراسل في المصلحة؛ يقوم المحرر بإيفاذ رسالته مباشرة إلى المصلحة 
المختصة مع إشعار المرسل بهذا الإيفاذ» وإذا وجب علينا إعطاء تفسيرات 
لأحد المرسلين فيجب أن نعطيها له كاملة وبوضوح. 


2- التتجانس : 

ان تجانس الأسلوب الإداري ما هو إلا نثيجة ملاحظة القواعد المعبر 
عنها من طرف المحررين؛ كيفما كان مقر تعيينهم أو المصلحة الى ينتمون 
إليهاء كما يعبر تجانس الأسلوب عن سلطة واستمرارية الإدارية؛ وختاماً 
يمكن أن نستنئج أن كل صفات المكتوب الإداري السالفة الذكر لما ميررها 
الدقيق» وهي ناتجة عن ضروريات المصلحة وثثبت بالاستعمال والتطبيق 
الطويل المدى. 
الصيغ الخاصة بالتعبير الإداري : 

لقد سبق أن أشرنا إلى أن التحرير الإداري لا يفترض أسلوباً ونحواً 
خاصاء غير أن خخصوصيته تفرض عليه بعض المصطلحات وبعض التعابير 
والصيغ الخاصة التي تتكرر أكثر من غيرهاء والتى باستعماها تسهل مأمورية 
ا حرر وكما هو الشان في كل تسلسل اختصاصي أو مهنى تستعمل هذه 
المصطلحات غالباء إما لأنها متطابقة أكثر مع حاجيات الإدارة أو لأنها تبرز 
فوارق دقيقة في المعنى غالبا ما تفرضها طبيعة الإدارة. 
1) صيغ النداء  :‏ 

أ- نداء الخواص : إن الصيغة المستعملة عند مكاتبة الخواص هي : 
٠‏ <> البيداار اين ار الانة 0 0 
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- وبالنسبة لرئيس أو مدير مؤسسة تجارية أو صناعية أو مؤسسة 
- السيد المدير أو السيدة المديرة 
أستاذ كما يستعمل نفس النداء عند مكاتبة فنان شهير أو كاتب أو 
رسام أو نحات أو موسيقار. 


ب- نداء السلطة : السلطات الديبلوماسية والقنصلية : 
- بالنسبة للسفير : السيد السفير. 
- المبعوث غير العادي؛ والوزير المفوض : السيد الوزير. 
- المكلف بالشؤون الخارجية : السيد المكلف بالشؤون .... 
- القنصل العام والقنصل : السيد القنصل العام السيد الفنصل. 
ان السلطات السياسية والودارية» هي : 
- الوزير وكاتب الدولة : السيد الوزير ويحتفظ بهذا اللقب حتى 
بعل انتهاء المهام. 
- رئيس المجلس الأعلى ورئيس أو خليفة رئيس جمعية وطنية أو 
مجلس إقليمي : السيد الرئيس”السيدة الرئيسة وهنا يحتفظ ايفساً 
باللقب حتى بعد انتهاء مزاولة المهام. 
ج- امتداد اللقب أو الوظيفة إلى الزوجة : 
هو مبدأ أصيل أن الشرف لا يفوض وان اللقب المحصل عليه في 
وظيفة» لا بمند من الزوج إلى الزوجة أو عكس ذلكء؛ وقد يحصل أحياناء 
ونحن نتحدث عن امرأة محام أو ضابط أو نائب برلماني أن نؤنث لقب زوجها: 
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العميدة الرئيسة وهو أسلوب يشمل نوعاً من السخرية» وعلى أية حال ينبغي 
ترك هذه النداءات في الأسلوب الإداري. 


0ض صيغ البدء : 
يمكن بذلء تحرير مراسلة إدارية سواء بالإسناد إلى عنصر سابق أو 
بصيغة إخبار أو بدون ذلك: 


أ- استثاداً إلى عنصر سابق : 
- بالرسالة المؤرخة في ... أردتم أن تلفتوا انتباهي إلى ... 
- جواباً على رسالتكم عدد ... بشاريخ ... يشرفتي أن أنهي إلى 
- تبعا لإرساليتكم بتاريخ د تمرك عنذد ... يشرفني أن أحيطكم 


3 بالمكالمة الماتفية بتاريبخ .... أطلعتمونى على 5016 
- بناء على ما ورد في خخطابكم .... 1 


ب- بصيغة الإخبار أو بدونها : 


- يشرفتي أن أوجه إليكم . ' 
- يشرفني أن أثير انتباهكم .0 
3 أرجوكم أن تنفضلوا باسثلام الوثائق صحبته . 
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3) صيغ العرض أو المناقشة : 
نذكر منها على سبيل المثال لا الحصرء أشيرء أدون. الاحظء أضيف» 
فيكه أذكر... إلخ؛ كما يلي: 
]- مع تلطيف الصيغة : 
5ل اسن اي 
- يبدو من الأفضل واملائم 7ك 
ب- بسلطة : (تستعمل هذه الصيغ غالباً لاستنساخ خلاصة العرض): 
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بحق لي يحق لكمء يحق لك 
قد أكون مضطراً إلى .... 
أدعوكم إلى .... 

أطلب منكم أن .... 


4) الصيغ الرامية إلى استدراك بعض الآدلة : 
- لايخفى علي .... لا أشك في 0 
- لست دون علم به .... 
- لا يخفى عليكم ..., لا تجهلون .... 


61 


5( صبغ السرد : 
- في بداية الأمرء في نهاية الأمر. 
- أولآ ثانياً. 
- من ناحية» ومن ناحية أخرى. 
- فضلاً عن ذلك. في النهاية» وأخيراً. 
- بصفة رئيسية» بصفة عامة» بصفة ثانوية. 
- بما أن نظراً ل اعتباراً ل بناء علىء استناداً إلى» وفقاً ل. 


66 صيغ الانتقال : 
ان الغرض منها هو تمكين المحرر من الانتقال من فكرة إلى أخرى ومثالها : 
من جهة. ومن جهة أخرى أو من ناحية أخرى 
- بخلاف. بعكسء على النقيض من ذلك. 
- علاوة على» زيادة على ذلك. بالمقابل. 
67 صيغ توضيح الفكرة أو تقديم وجهة النظر : 

أ- في هذا الموضوع؛ في هذا الصدد, في هذا الشأن؛ في الواقع: 
بالفعل (فعلاً) بالطبع (طبعاً)؛ بالمخصوص(مبدئياً)» لا سيما 
(خاصة)»؛ مع ذلك» فضلا عن ذلك زد على ذلكء على كل 
حال؛ مهما حدث. بصفة عامة» عندئذ» وحيئذ؛ آنقل. 

ب- في نظري؛ بي لحي جورم 
ناحيتي» فيما يخصبي. 
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8) صيغ الاختتام (الخامة) : 

إن كل رسالة باستثناء المراسلة بين المصالح الإدارية» تنتهي بالضرورة 
بصيغة الجاملة التقدير» ويجب أن تعبر هذه الصصيغة عن الاعتبار والاحترام 
الذي يريد الموقع أن يعرب عنه للمرسلء كما ينبغي أن تختلف درجة هذه 
المشاعر حسب الوضعية والسن والجنس ودرجة صداقة المتراسلين. 


ويمكن أن تغير صيغ الاعتبار والتقدير بدون حدود ولا نهاية في حين يجب 
احترام بعض القواعد التالية : 
- تفضل بقبول عبارات الإخلاصء تفضل بقبول أكيد . 
والمرؤوس عند مكاتئبة رئيسه يقول : تقبل سيدي الرئيس عبارات 
الاحترام والإخلاص وليس أكيد في الواقع أن صيغة أكيد تنطوي 
نوعاً ما عن العجرفة» لذا يجب أن يحذر الحرر في استعمالها. 
- إن للمشاعر والعواطف استعمال محدود في الإدارة. وعلى سبيل 
المثال يمكن أن نوجه إلى سيدة عبارات مشاعرنا الخالصة في حين لا 
يمكن بدورها توجيه مشاعرها إلى الرجل. 
- كما أن صيغة فائق الاعتبار #خصص للشخصيات السامية» الوزراء. 
٠‏ رؤساء وخلفاء رؤساء الجمعيات الوطنية» رئيس المجلس الأعلىء 
والسغراء. 
وأخيراً في الرسائل الشخصية ذات الصبغة الخاصة؛ فإن صيغة المجاملة 
هي من مبادرة الكائب الذي يستعملها لتنويع عبارات مشاعره إلا أنه 
في جميع الحالات؛ لا يجب الإفراط في استعمال الصيغ. 
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كما إن الصيغ الوحيدة التى يجب أخذها بعين الاعتبار فيما يخص الرساتل 
الى تهمنا في الإدارة هي التالية : 

1- ما بين الشخصيات السامية : تفضلوا بقبول أسمى عبارات 

الاعتبار والتقدير. 

2- مابين الشخصيات الدبلوماسية : 

- تفضلوا سيدي السفير بقبول أكيد (أو فائق) اعتباري . 

ع ل ا ل 
3- من مرؤوس إلى رئيس : 

- تفضلوا سيدي (أو سيدي الرئيس) بقبول 56 (أو فائق) 

الاحترام والتقدير. 
4- إلى شخص من خارج الإدارة : 

- نفضلوا بقبول فائق اعتباري . 

-. أو أرجوكم أن تتفضلوا بقبول فائق اعتباري. 

لآن التعبير على هذا النحو قد يفيد أن صيغة الاحترام والتقدير لا 
تقدم إلى المرسل إليه. إلا بعد ثمام الاستجابة لرغبة الموقع» غير أنه يمكن تقديم 
الشكر على الاهتمام البالغ الذي أولاه المرسل إليه للطلب المبعوث إليه. 
وكذ!ا تقديم عبارات الاحترام والتقديرء وتجب الإشارة في الأخير إلى انه يجب 
تفادي صيغ المجاملة في الرسائل الإدارية» كما يجب اجتئاب الصيغة 
الاستفهامية في التعبير الإداري؛ ويمكن صياغة د والاستفسارات 
بصفة غير مباشرة مثلا: 1 

- السؤال مطروح لمعرفة هل .... 

- من حقكم أن : ور الل بر 
- يبدو لي من الأفضل أن 0 


التحرير : 

إن معرفة جميع العناصر التى درسناها لحد الآنء لا تكفي للقيام 
بتحرير جيدء بل إنه يتطلب قبل كل شيء معرفة تامة للمغزى ومجهود في 
التفكير والتحضير وترتيب الأفكار قبل الشروع في التحرير النهائي. 


أ- معرفة الموضوع : 

إن أول شرط للتحرير الجيد هو أن يعرف المحرر في البداية ما سيقوله» 
ويبدو هذا من البديهيء رغم ذلك كثيرون أولئك الذين يشرعون في تحرير 
رسالة أو تقرير دون معرفة ما سيضعونه بالضبط» من الضضروري إذن. أن 
تكون لدينا فكرة واضحة على ما يراد عرضه. هذه الفكرة أحياناً ما تكون 
مبهمة في الأصل يجب أن توضح وتوسع أكثر» ولحذا يجب وضع جمبع الأفكار 
على الورقة لترتيبها ثم تنسيقها. 


ب- وضع التصميم : 

يعئبر وضع التصميم عملاً هامأء لأنه من خلاله نقيم أهمية التحرير» 
ومن الضروري أن يشتمل على ثلاثة عناصر رئيسية؛ وهي : 
1- المقدمة : 

ان الغرض من المقدمة هو تهبىئ وإعلام القارئ بالاعتبار بما سيتم 
عرضه من بعدء وتحضى المقدمة بأهمية خاصة بالنسبة للتحرير الإداري؛ 
حيث يجب أن تتضمن بعض العناصر الضرورية؛ تاريخ المراسلات السابقة 
موضوع هذه المراسلات ... إلخ. 

وعليه» إذ كان ينبغي أن تكون المقدمة جوهرية فيجب أن تكون في 
نفس الوقت مختصرة واضحة ودفيقة» ولا بأس أن نكرر في كل مرة أن كل 
ما لا يساعد على الفهم الجيد يعتبر غير مفيد فيجب اجتنابه بالكل. 

65 


2- العرض (عرض الموضوع) : 
ينقسم عرض الموضوع إلى قسمين داك ئة أو إلى أربعة أقسام 
على الأكثرء وذلك حتى يرسخ التصميم بكي بكيفية سهلة وواضحة في ذهن 
القفارئ؛ كما تأخذ كذلك بعين الاعتبار أثناء تحرير العرض المبدئين التاليين : 
- توازن كل الأقسام فيما بينها . 
- تقديم في البداية الوقائع والحجج القليلة الأهمية لنختتم بالتي هي 
بأتة وقاطعة. 
3- الخاتمة : 
كالمقدمة يجب أن تكون الخاتمة مختصرة تستخلص النتائج الى تحسم 
من خلال ما سبق قوله في العرض. كما يجب الاعتناء بها جيدأًء سواء من 
حيث الشكل أو المضمون. لأنه غالبا ما يتأثر القارئ بانطباعات الجمل 
الأخيرة. 
الوثائق العادية للمراسلة الإدارية : 
أ- تركيب صفحاث الطبع : لا بأس أن نعطي بعض البيانات العامة 
الى تخص تركبب صفحات الطبع لكونها تفيدنا في هذا المجال. 
- يجب أن يكون الورق المستعمل منمطا كالتالي : (210 “270م 
/م) أو على شكل (210 »«297) ويطابق الشكل (2) النمط العالمي 
الجديد» هذا فهو مدعو للتعميم وأن يعوض نهائيا بدل الشكل 
الأول. ٠‏ 
- ترقن الرسالة الأصلية على الورق الحامل للراأس ولبعض 
الميزاث. 
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- يجب أن ترقن الرسالة الأصلية والنسخ المزمع إرسالها على ورق 

أبيض من النوع الجيد. 

- يجب أن تكون النسخ المراد إرسالها على ورق عادي؛ حيث يوضع 

بيان المصلحة بالطابع» وتؤخذ النسخ بواسطة ورقة الكربون الأسود. 

- وفيما يمخص النسخ التى سيحتفظ بها في المصلحة المصدرة لها يجب 

أن تكون ذات الصنف الخفيف الذي يسمى بالورق الرقيق» ومن 

الأفضل أن تكون هذه النسخ متنوعة اللون لتسهيل عملية الترتيب. 

تستعمل الورقة من وجهة واحدة؛ ويجب ترك 4,5 سم في الهامش 
من الجهة اليمنى و 2 سم من الجهة البسرى, أما من أسفل الصفحة فيبجب 
أن يحد النص ب 6,5 سم على الأقل فيما يخص الصفحة التي تحمل التوقيسع 
(وهذا يهم بالخصوص وثيقة ذات صفحة واحدة) أو ب 3 سم إذا كان 
النص سيئابع على الصفحة الموالية» وثترك كذلك 3 سم على الأقل من 
أعلى الصفحة بالنسبة للأوراق الموالية للصفحة الأولى» كما أن علامة ../.. 
التي توضع أسفل الصفحة من الجانب الأيسر تشير إلى أن النص لم يتنه بعد 
وسيتابع في الصفحة الموالية. 

ويفترض معرفة هذه القواعد من لدن الراقنات ذوات الخبرة الواسعة 
اللواتي ينبغي عليهن تطبيقها تلقائياً أثناء قيامهن بالعمل؛ كما أن هذه 
القواعد تفيد المحرر الذي يضطر لمراجعة الوثيقة المرقئة لتنصحيحهاء كما أن 
التقديم لا يخلو من أهمية لأنه يعطي الانطباعات الأولى حسئة كانت أم سيئة 
بالنسبة للمرسل إليه الذي يتلقى الوثيقة» كما يعد التقديم الجيد أيضا من 
قواعد المجاملة والوضوح. 
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ب- الفرق بين الرسالة الإدارية والرسالة الشخصية : 

لا بد من التمييز في المراسلة الإدارية ما بين للرسالة الإدارية الحضة» 
والرسالة ذات الصبغة الخاصة» رغم صدورهما معأ عن مصلحة إدارية فإن 
مسألة الشكل بالمخصوص هي التى ثفرق بينهما (بعلاقة مع تعريف المرسل 
إليه). ظ 


الرسالة الإدارية : 

الرسالة الإدارية هي الرسالة المتبادلة بين المصالح الإدارية» أما 
الرسالة ذاث الصبغة الخاصة فهي توجه مسن مصاحة إدارية إلى فرد أو 
شخصية معنوية من خارج الإدارة أو إلى هيئة أجنبية» وهي أيضا الصبغة الي 
تكتسيها الرسالة الإدارية داخل المصلحة التى يحررها العون باسمه الخاص؛: 
ولا سيما لأغراض شخصية (مثلاً طلب رخخصة استئنائية)؛ كما يعد من هذا 
القبيل أيضاً الرسائل ذات الطابع التشريفي (البرتوكولي). 

أ- الميزات الإجبارية : 

1- تسمية الدولة : 

تزيد هذه الميزة من تدعيم الطابع الإداري للوثيقة وتكتب ضصمن 
رأس الوثيقة الذي يوضع في أعلى الصفحة الأولى» وقد ترد هذه الميسزة إما 
وسط الصفحة أو تأخذ عرض الورقة كاملا وتكتب في الركن الأيمن 
للصفحة. أما بالنسبة للوثيقة الصادرة عن السلطات العليا فإن هذه الميزة 
تتمركز غالبا في وسط الورقة. ظ ظ 
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2- بيان القسم أو المكتب المصدر للرسالة : 

يعتبر من أهم الإشارات المكونة للرأس حيث تعرف المصلحة 
المصدرة للوثيقة. ويجب أن تبين مصدرها بكل تدقيق مع احترام التسلسل 
الإداري للمصالح. وبهذا تكون في بعض الأحيان معقدة حسب وضعية 
المصلحة المصدرة في التسلسل الإداري في حين تكون جد مختصرة إذا صدرثت 
الوثيقة عن السلطات العلياء وأكثر تعقيداً إذا صدرت عن مصلحة مرؤوسة, 
وتتركب هذه الإشارة عامة من ثلاثة أقسام : 

1- الوزارة . 

2- القسم أو المصلحة المصدرة للوثيقة 

3- تاريخ ومصدر الإرسال . 

كما يكتب في أعلى يسار الصفحة؛ ويجب أن يحتوي على اسم المدينة 
اليوم بالرقم الشهر بالحروف السئة بالعدد. 


3- الاكتتاب : 

ان الاكتناب هو صيغة الإرسال للمرسل إليه تحتوي إن اقتضى الحال 
على ذكر الإنفاذ التسلسليء تخص هذه الميزة إذن المراسلة الإدارية فقط 
وتوضع أسفل التاريخ ب 3 سم في الجانب الأيسر ابتداء من احور الرئيسي 
للصفحة:؛ وتتركب من شطرين يربط بينهما حرف إلى: 
الشطر الأول: يبين صفة المرسل (الذي بمثل دائماً السلطة العليا في 


المصلحة). 2 
الشطر الثاني : يبين صفة المرسل إليه (الذي يمثل أيضاً السلطة 
العليا في المصلحة). 
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وتتبادل الرسائل دائماً بين السلطات العليا للمصالح.ء وإن كانت في 
الواقع نوجه من مصلحة مرؤوسة إلى أخرىء ولكن هذا يطابق مفهوم 
المسؤولية التسلسلية» ويمكن حذف الشطر الأول من الاكتتاب لأنه قد يكون 
تكرار بدون فائدة عندما يشار إلى السلطة الموقعة في بيان القسم أو الذي بعث 
بالوثيقة. ' 
أما الشطر الثاني من الاكتئاب فيمكن توسيعه أكثرء ويمكن إضافة 
إشارة أخرىء أسفل الاكتتاب» وهي موجه إلى السيد عندما يكون العون 
(الموظف) المكلف بمعالجة القضية معروف الاسمء هذه الإشارة تسهل عملية 
إنفاذ (أو تسليم) البريد داخل المصلحة المرسل إليها. 

وأخيراً نستعمل | إشارة تحث إشراف عندما يجب أن ثم تتبع الوثيقة 
الطريق التسلسلي «النازل أو الصاعد)» وتستعمل أيضاً هذه ا في الرسائل 
الشخصية الصادرة عن موظف من واجبه احترام طريق التسلسل الإداري» 
عندما يجب أن يشمل التسلسل الإداري عدة مراحل عوض تكرار صيغة 
تحث إشراف عدة مرات يمكن تعميم هذه الصيغة كالتالي : عن طريق 
التسلسل الإداري أو تحت إشراف السلم الإداري. 

4- إشارات التعريف : 

هي الإشارات التى تيز بصفات خاصة الوثيقة ئيقة لتسهيل معالجتها 
وترتيبها والحصول أو العثور عليها عند الحاجة» وهذه الإشارات تفيد معا 
المصلحة الصادرة للوثيقة التى تحتفظ بنسخة منها والمصلحة المرسل إليها الي 
تقوم بترئيب النسخة الأصلية وتنقسم هذه الإشارات إلى أربعة أقسام: 
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أ- الحروف الأولى لاسمي المحرر والراقنة 

هذه الإشارة لا تهم كثيراً المرسل إليه بحيث لا يمكنه فهمها إلا إذا 
كان يعرف أسماء الموظفين العاملين بالمصلحة المصدرة للوثيقة. ولكن لها 
أهمية كبرى بالنسبة للمصلحة المصدرة» حيث يممكن للرئيس المسؤول إذا ما 
قدمت له الوثيقة من أجل التوقيع أن يعرف محررهاء ومن هي الراقنة التي 
رقنتهاء حتى إذا وجب تصحيحها سواء من حيث الموضوع أو من حيث 
تركيب صفحات الطبع يكون من السهل آنذاك مراجعتها أو تصحيحهاء 
وتتجلى هنا مسؤولية الأعوان تجاه رئيسهم وذلك في نطاق العمل داخل 
المصلحة فقطء لأنه بالنسبة للغير فالسلطة الموقعة للوثيقة هي الى تتحمل 
مسئوليتهاء كما يعتبر هذا أيضاً وسيلة لتقييم عمل مساعديه. 

ومن باب تقديم الوثيقة تكتب هذه الإشارة أسفل بيان المكتب أو 
المصلحة المصدرة للوثيقة» كما يجب أن تتنوسطه حفاظا على التوازن والتناسق 
على الشكل التالي : ح.م / م.ع» إلا انه لا تدرج هذه الإشارة في الرسائل 
ذات الطابع التشريفي (البروتوكولي) ولا في الرسائل الشخصية الموجهة مسن 
موظف إلى رؤسائه. 


ب- رقم التسجيل : 
وبئعلق الأمر برقم تسجيل الوثيقة في سجل بريد الذهاب بالمصلحة 
المرسلة» وتضع المصلحة المرسل إليها رقماً إضافياً في بريد الوصول”" 
ويصحب رقم التسجيل برمز المصلحة المرسلة والمصلحة الفرعية التابعة لهاء 
ويفرق بين هذه العناصر بعارضات مائلة حسب الثرتيب التسلسلي؛ يجب ان 
تكون هذه الرموز ونظام تقديمها موضوع تعريف خاص ومقنئة (أو معبر 
عنها برموز) وفقا لضرورة الترتيب: ظ 
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00 كثابة الدولة 5 الشؤون الإدارية. 

0 ا لمدرسة الوطنية للإدارة العمومية ٠‏ 
- المركز المستمر لتكوين الأطر. 

- رقم 324 / م.وا.ع / م.سءتء.ا. 


ولكن لا يكتب : مواع / مستا رقم 324 بل يكتب الرقم قبل رمز 
المصلحة» تكون هذه الإشارة مرجعاً للمرسل الذي لا يكتبء كما هو الشأن 
في المراسلات التجارية مرجعناء وإن هذا الرقم هو رقم زمنيى» فهو يدل إذن 
على أن الرسالة المحررة على الشكل المختار هي الوثيقة بقة عدد 324 التي 
أرسلت من المصلحة منذ بداية السنة الجاريةء والرمز الذي يتبعه يمكن من 
ييز الصلدسة المرسلة من بين مجموع واسعة من المصالح الإدارية. 


ع- الموضوع : 

نكتب هذه الإشارة في رسالة ا وبالتالي أسفل بيان 
الصلحة ورقم السجيلء ولكن ببعض السطور كذلك من بعد صيغة 
الإرسال» وفي رسالة شخصية عندما ل 
فإنه يكتب قبل صيغة النداء سيدي المدير' مثلا. 

ان الموضوع كلمة بجروف كاملة ومسطرة عليها تكتب في الجانب 
الأيمن مع احترام الحامش العادي الذي يترك للعرضء وتردف هذه الكلمة 
بصيغة مختصرة قدر الإمكان توضح في سطر مغزى ما سيتم عرضه في 
اموضوعء والغاية من الموضوع هو تمكين المرسل إليه من تحديد محتوى الرسالة 
في طرفة عين وتسهيل عملية توزيع البريد وترئيبه. لذا يجب إذن أن لا تتعدى 
الصيغة المستعملة أكثر من سطر ونصف حتى لا تخلو من أهمية. 
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ل- ا مرجع : 
تفترض هذه الإشارة الرجوع إلى وثبقة أو حدث سابق» وهي الستي 
تسهل البخث عن هذه الوثائق ويتعلق الأمر برسالة؛ أو وثيقة إرسالية أو 
إخبارية أو بنص تشريعي أو تنظيمي أو بقرار إداري أو قانوني أو بزيادة أو 
بمقابلة أو مكالمة هاتفية. 


ويحتوي المرجع إذن حسب الحالة على : 

- تاريخ المحادثة أو المكالمة (الحاتفية). 

- رقم الملف المذكور. 

- رقم إثبات النص التشريعي أو التنظيمي المذكور. 

وعندما نرجع إلى مراسلة. فالمرجع الذي يجب ذكره إذن هو رقسم 
التسجيل وتاريخ هذه المراسلة» وعندما تكون الرسالة التي نبعثها مبادرة 
جديدة» فلا حاجة إلى ذكر المرجع» وهذا نادراً ما يحصل في المراسلات 
ثاب بعكس المراسلات الشخصية» ويوضع المرجع أسفل اليم وفي 

نفين الوضع: 
ه- عرض الرسالة : 

يخضع موضوع أو عرض الرسالة إلى قواعد التركيب والتقديم التي 
كانت مؤضوع الرسالة إلا على مسألة واحدة مع احترام التصميم : المقدمة- 
العرض- الخائمة» كما يجب أن تكون كل.فكرة مختلفة موضوع فقرة خاصة» 
ولا بأس أن نذكر بخاصية واحدة فيما بخص الصيغ المستعملة : 

أن الرسالة الإدارية لا تحنوي على صيغة النداء السيد قبل عرض 
الرسالة وعلى صيغة الجاملة التي تأني في آخر النص. وهذا ما يميز تقديم 
الرسالة الإدارية عن الرسالة الشخصية. . 
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وغير أن احترام قاعدة المجاملة تعمل على ملء هذا الفراغ باستعمال 
العبارة التالية : يشرفني أن ... التى ينبغي أن تكون مرة واحدة في الرسالة 
والتى نبتدئخ بها غالبا (وليس ضرورياً) الفقرة الأولى من الرسالة حيث 
الشروع في عرض المشكل المطروح؛ كما يمكن تعويض هذه العبارة عند 
التخفيف من الجواب السلبي بعبارة يؤسفني أن. 


د- التوقيع : 
هو الإمضاء بكتابة اسم المتحمل أسسؤولية الرسالة» لذا يجب على كل 

شخص أن يحتفظ دائماً بتوفيعه حتى يمكن أن به الجميع بصفة رسمية؛ كما 
يجب اجتناب التوقيعات المعقدة أو كثيرة الالتواءات التي لا توحي بشيء عند 
لخي الال ار الت والتوقيع من 
أهم عناصر الوثيقة الإذارية: وكل وثيقة لا تحمل توقيعاً تعتبر لاغية؛ ويس 
ها أية سلطة ذلكء أن التوقيع هو شرط صحة العقود الإدارية. 

وينبغي أيضاً أن يكون التوقيع من طرف الساطة المختصة أو 
الشخص المؤهل قانونياً من طرفها ويتعين إذن معرفة الموقع بوجه حاص 
بدون لبس أو غموضء لذا ينبغي أن يكون التوقيع مسبوقا بميزة توضح صفة 
الموقع» وإن اقتضى ال حال السلطة التى أذنت له بالتوقيع» كما يصحب التوقيع 
علاوة على هذا بالاسم الشخصي للموقع؛ هكذا يوضع التوقيع كاملا أسفل 
الرسالة» وفي الجانب الأيسر من الصفحة وببعض سطور أسفل النص. 
معلومات عن سلطة التوقيع : 

إن السلطات الإدازية هي التى لما سلطة التوقفيع في الإدارة» وهذه 
السلطاث هي الوزراء ورؤساء المؤسسات العمومية وبعض رؤساء المصالح 
الخارجية» وهي أيضاً حق لرئيس الدولة الذي يمثل السلطة العلينا للإدارة» 
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وتمارس هذه السلطات؛ سلطة التوقيع في نطاق اختصاصاتها المخولة لما من 
طرف القانون أو النصوص التنظيمية» وفي إطار تقريب الإدارة من المرعيين» 
وتعجيل سيرها يمكن تفويض الاختصاصات من سلطة عليا إلى سلطة 
مرؤوسة (دنيا) وتكون هذه التفويضات جزئية» دائماً وغير شخصية؛ ولا يحق 
للمفوض أن بمارس أبدا سلطته على الاختصاص المفوض. وهكذا تنقل 
أيضاً المسؤولية للمفوض» كما لا يمكن أبدا تفويض الاختصاص مرة ثانية. 


وعملياً إن وفرة الشؤون والقضايا الى يجب معالجتهاء أدت إلى مرونة 
هذا المبدأ» وهكذا يمكن للسلطة المختصة داخل مصلحة إدارية أن تفوض 
التوقيع إلى مساعديها بشأن معالجة بعض القضاياء ويجب أن يكون التفويض 
موضوع نص رسمي يحدد بمقتضاه إطاره وحدوده كما يجب أن ينشرء ويكون 
التفويض مستمراأًء ولكن نصفة جزئية وشخصصية؛ وتبفى السلطة المفوضة 
مسؤولة تجاه الغير عن تصرفات (وأعمال) مرؤوسيها كما تمتفظ بحق 
التوقيع» وإن المفوض له ليس نوعأء ما إلا وكيلا مفوضاً يخضع مراقبة 
ومسؤولية المفوض. 

بما أن تفويض التوقيع يكون شخصيا فإنه يفقد الصلاحية كلما انتقل 
أو تغير المفوض أو الوكيل (المفوض له) بعكس تفويض السلطة أو 
الاخنصاصء عملياً تجب الإشارة إلى هذا التفويض في توقيع الوثائق» وني 
بعض الحالات مع عدم وجود أي تفويض يمكن توقيع بعض الوثائق بأمر». 
ولا يتعلق إلا بالمراسلات العادية عندما يحظر الموقع مؤقتاً من التوقييع 
وكوجب تعليماته الشفوية» فهذا التوقيع يقتصر عادة على موضوع دفيق 
وعلى زمن قصير جداً. 
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ولكن التوقيع بأمر يجري به العمل أيضا في المصالح التي تستعمل 
حجماً كبيراً من الوثائق الموحدة وذاث أهمية ثانوية» وفي هذه الحالة يمكن 
تعجيل عملية وضع التوقيع باستعمال الطابع؛ وهناك أيضاً التوقيع بإذن 
عندما يمنح لمرؤوس الإذن الصريح أو الضمني لتوقيع فئة محددة من الأعمال 
الإدارية» وأخيراً يأتي التوفيع بالنيابة الذي يقوم به عند غيبة المسؤول لفترة 
طويلة شخص معين (بقرار أو مذكرة إدارية) ليضمن إرسال القضايا الجارية. 
ويوقع إذن الشخص بالنيابة» وفيما يتعلق بتقديم التوقيمع فهو نفس تقسديم 
التوقيع بالتفويض. 
المؤصلات (النسخ الثانية) : 

ان المؤصلات هي النسسخ المطابقة للأصل التى ترسل إلى مصالح 
أخرى من غير المرسل إليه الرئيسي ويجب ذكر هذه المصالح في الرسالة. 
وهذه مسألة مجاملة بالنسبة للمرسل إليه الرئيسي الذي ينبغي أن يعلم أن 
الرسالة الموجهة إليه سيطلع عليها أشخاص آخرون. كما أنها وسيلة تمكن من 
مساعدة المصلحة المكلقة بتوزيع البريد. 


وتحدد إشارة المؤصلات نوعا ما برناجها لتوزيع الوثيقة» ونوضع هذه 
الإشارة في أسفل يمين الصفحة الأخيرة إذا كانت الوثيقفة تحتوي على عدة 
صفحات مع احترام نفس هامش بيان المصلحة المصدرة للوثيقة؛ ويمكن 
تقديمها سواء على شكل لائحة تحنوي على أسماء مختلف المؤصلين أو على 
شكل جدول باستعمال ترخيمات (الحروف د 1 لأسماء عت إذا كان 

ممكنا مع ذكر عدد النسخ الى ستوزع عليهم. ' 
وعندما يكثر عدد المؤصلات تكون الوثيقة موضوع سخب بالآلة 
الناسخة:؛ في هذه الحالة تدرج النسخ المخصصة لمختلف التصنيفات بالنسبة 
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للمصلحة الموزعة ما بين المؤصلات. إلا أن النسخ غير الموقعة الخصصة 
للترتيب ليست بمؤصلات. لا يجب إدراجها أسفل هذه الإشارة؛ كماهو 
الشأن بوجه خاص بالنسبة للنسخ المستخرجة بورق الكربون للوثيقة التي 
ترقن بالآلة الكاتبة» وإن إشارة المؤصلات لا ترد مبدئيا في رسالة شخصية. 
ب- الإشارات الظرفية : 
حيث تستعمل هذه الإشارات في بعض الرسائل حسب ظروف 
خاصة؛ ويمكن تصنيفها إلى ثلاث يجموعات : 
1 - الإشارات المثيرة لانتباه المرسل إليه على جوانب خاصة للوثيقة. 
2- الإشارات المتعلقة بسر المراسلة. 
3- الإشارات المتعلقة بإشارة (توجيه) البريد. 
1) الإشاراتث المثيرة لانتباه المرسل إليه : 
1. إشارة مستعجلة : تكتب أو توضع أسفل بيان المصلحة» وتشير 
للمرسل إليه أن القضية تتطلب تسوية عاجلة. 
2. إشارة تذكير' : تكتب أيضاً بالطابع أسفل بيان المصلحة وتذكر 
المرسل إليه أن المرسل لم يتوصل بعد بجواب على رسالة سابقة» 
ويجب تذكير آجال الرسالة الأؤلى في نص رسالة التذكير» وتدعو 
الضرورة أحياناً إلى تكرار هذه التذاكير بسبب تهاون بعض الموظفين 
وتكون كالتالي: 
تذكير ثان» أو آخر تذكير: وني هذه الحالة ترسل المصالح المستعملة 
لمستندات أو وثائق موحدة إلى المراسل المتهاون نموذجاً جديداً للوثيقة 
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يكون للمراسل رغم تهاونه اعتباراً خاص مراعاة لدرجته. 


3. إشارة موجه إلى السيد : توضع هذه الإشارة كتابة أسفل 
الاكتتاب» لقد سبق القول عتها في الفقرة الخاصة بصيغة الإرسال أو 
الاكتتئاب. 


4. إشارة المستندات المرفقة : توضع هذه الإشارة سواء أسفل المرجع 
مع احترام نفس الحامشء أو في أسفل الصفحة من الجهة اليمنى دائماً 
باحترام الهامش كبيان المصلحة؛ وتلفت انتباه المرسل إليه إلى الوثائق 
المرفقة بالرسالة» كما تشير إلى عدد المستندات فقط أو تضيف تسميتها 
بكل اختصار. 

5. إشارة تحت إشراف “اقيق اديه عنينا ل انكر عقن 
بالاكتتاب (صيغة الإرسال). 

6 إشارة أطلع عليه أرسل : تجيب هذه الإشارة عن الإشارة السابقة» 
ويجوز كتابتها باليد أو بالمرقنئة أو وضعها بالطابع» ما يعجل بعملية 
الإرسال؛ كما أنها ترد في الهامش الأيمن إزاء نص الرسالة» ويضع 
المسؤول التاريخ وإمضاءه أو اعلومته» وتدل هذه الإشارة على أن 
السلطة أو السلطات المعنية بالإرسال قد اضطلعت على الوثيقة 
العابرة تحت إشرافها حسب التسلسل الإداري؛ ويمكن لا أن تضيف 
رأي الموافقة قة أو عدم الموافقة لراكن ‏ بحي داعال سير 
المراسلة. 

7 إشارة أشرفي ' : توضع هذه الإشارة طبع ار ول طن مايش 
الرسالة؛ وتستعمل عئدما يجب أن تحظى الوثيقة بالموافقة من طرف 
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سلطة خارجية قبل إرساهاء بالخصوص عندما يجب أن يكون للرسالة 

انعكاسات في المجال الذي يدخل في اخنصاص السلطة التى ستؤثر 

على الوثيقة» وتوضع إذن تأشيرة هذه السلطة الخارجية قبل إمضاء 

الوثيقة من طرف السلطة الموقعة» ولا يمكن إرسال الوثيقة إلى المرسل 

إليه دون التأشيرة عليها. 
2) الإشاراث المتعلقة بسر المراسلة : 

وهي خاصية كل مراسلة هي أن تكون سرية. وإذا كان هذا صحيحاً 
بالنسبة للمراسلة الخاصة فإن الأمر كذلك بالنسبة للمراسلة الإدارية أو على 
الأقل بالنسبة للأشخاص الذين هم من نخارج الإدارة على أن ظروف 
العمل الإداري تجعل سر المراسلة أقل ضمانة من المراسلة الخاصة؛ لأن الحرر 
ليس دائماً هو الموقع؛ كما أن البريد يمر عبر مصالح عديدة سواء على صعيد 
المرسل أو المرسل إليه. 


كما ان المصالح ملزمون بحفظ السر فيما يخص البريد الذي يمر بين 
أيديهم؛ ولا يجب أن يلقى في المكاتب التى لا يعنيها الأمرء كما لا يجوز تسليم 
أو تبليغ نسخة رسالة إلى الغير دون أن يطلع عليها المرسل إلبه؛ لذا من 
الضروري ذكر مختلف المؤصلات (النسخ) في النسخة الأصلية؛ وإذا كان 
هناك ما يدعو إلى إرسال نسخ إلى الغير في الرسالة ذات الصبغة الخاصة» 
فيجب أيضاً ذكر هذا الإرسال سواء في نص الرسالة؛ أو في أسفل الصفحة 
بعد الإمضاء. وذلك على النحو الثالي : نسخة قصد الاطلاع للسيد..' 
ولكن أن يقع خارج هذه الظروف العامة. 
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كما أن بعض الوثائق تتطلب كتمانا خاصا وفي هذه الحالة يستعمل 
موقع الرسالة إحدى الميزات التالية لكي يشير إلى عدم إشاعة مضمون 
مراسلتهء وتكتب هذه الميزات بالمرقنة في الرسالة وعلى الغلاف كذلك: 
1. إشارة شخصي : توضع هذه الميزة بالطابع أو تكتب أسفل بيان 
المصلحة؛ وتستعمل فقط في الرسائل الشخصية كلما كان اسم المرسل 
إليه غير معروف لتحذيره من عدم تبليغ محتوى الرسالة إلى الغيرء 
وتشير هذه الميزة كالميزة التالية للمصلحة المتسلمة للبريد بأن تسلم 
الرسالة إلى المرسل إليه حينا دون فتح الغلاف. 
2. إشارة كتماني : هذه المبزة تعادل الميزة السابقة؛ إلا أنها تخص 
المراسلات الإدارية فقط ونطبق على جميع الوثائق الإدارية التي إذا 
شاع مضمونها قد يسبب ضرراً أو يحدث خللاً في الجهاز الإداري. 
ويجب أن تكون هذه الوثائق موضوع ترئيب خاصء كما يجب 
الاحتفاظ بها جيداً. 
3. إشارة نشر مقيد : حيث تطبق هذه الميزة على جميع الوثائق 
الإدارية المشتملة على المعلومات التي لا يجب تبليغها إلا إلى 
الأشخاص المؤهلين بوجه خاص لعرفتهاء وتدل على عدم تبليغ هذه 
الوثيقة إلى الأشخاص الذين لم تذكر صفتهم من بين المرسل إليهم. 
4. إشارة 'سري : تدرج هذه الإشارة في كل وثيقة إدارية من شأنها 
أن تمس بالأمن أو بالمصصلحة أو بنشاط الحكومة في حالة إشاعة 
مضمونهاء لذا ينبغي أن تتخد احتياطات خاصة لضمان حفظ السر 
وان تحمل كل نسخة من الوثيقة رقمأً ختلفأء وأن تحسوي النسخة 
المرتبة في امحفوظات على قائمة المرسل إليهم مع أرقام نسخها على 
التوالي. 
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ويمنع بتاتاً على المرسل إليهم مسحب النسخ كاملة أو جزئية لهذه 
الوثيقة بدون الآرقام التي ستعطى للمستنسخات. والتى تجب الإشارة إليها في 
النسخة المحتفظ بها في الحفوظاتء وأخيراً يجب حفظ الوثائق التى تحمل ميزة 
'سرئ عند استلامها في صندوق الاختزان. 


3) الإشارات المتعلقة بإشارة (توجيه) البريد' : 
هي نفس الإشارات سواء بالنسبة للرسائل الشخصية أو الرسائل 
الإدارية» وتكتب أسفل بيان المصلحة في الرسالة وعلى الغلاف؛ وتنقسم هذه 
الإشارات إلى ثلاث : 
1. إشارة البريد المضمون : تس: هذه الميزة عندما نريد أن تسلم 
الرسالة إلى المرسل إليه شخصيا عن طريق المصالح البريدية المطالبة 
باتخاذ عناية خاصة في عملية توجيه الرسالة» تسجل الرسالة في 
المصلحة البريدية مقابل أداء رسمء ويسلم وصل يحمل خات البريد 
والتاريخ الذي يوضع أيضاً على الرسالة؛ إن تاريخ التسجيل في 
المصلحة البريدية هو الذي يثبت الإرسال. 


وتسلم الرسالة إلى المرسل إليه مقابل توقيع على الحامش في مسجل 
خاص يقدمه له مستخدم البريد» كحجة لإثبات التوصل بالرسالة» يستعمل 
إذن الإرسال المضمون كلما كان هناك ما يدعو إلى تبلبغ إجراء مهم إلى الغير 
حتن يي اتاب آي احتجاج فيما بغاد. 


وعندما نشك في حسن نية المرسل إلبه الذي يمكن أن يدعي بأنه 

توصل بغلاف فارغ» نستعمل صيغة (مظروف مضمون»» وهي الرسالة نفسها 

مطوية ومغلفة على ثلاث جهات بالمشابك التى ستبعث مضصسمونة بدون 
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غلاف. يمكن في هذه الحالة استعمال غلاف بئافذة نرى من خلاله عنوان 
المرسل إليه المكتوب في الرسالة نفسها. 
2. إشارة مضمون مع الإفادة بالاستلام : نستعمل هذه الصيغة عندما 
نريد أن ترجع المصلحة البريدية إلى المرسل البطاقة المرافقة للرسالة 
المؤرخة والموقعة من طرف المرسل إليه عند الاستلام» وهكذا تكون 
لدينا حجة استلام قاطعة. . 
3. إشارة سريع : تستعمل هذه الإشارة عندما يتطلب الأمر 
استعجالا خاصا في توجيه الرسالة» وتسلم الرسالة فوراً إلى ا مرسل 
إليه؛ عند التوصل بها من طرف المصلحة البريدية خارج ساعات 
التوزيع العادية. 
الرسالة الشخصية : 
أن الرسالة تكئسي صبغة شخصية عندما توجه من مصلحة إدارية 
إلى مراسل من خارج الإدارة» كما هو الشأن أيضا بالنسبة للرسائل التشريفية 
(البروتوكولية) والرسائل الشخصية البى يوجهها الموظف إلى رؤسائه 
لأغراض شخصية» هذا النوع من الرسائل يقدم في نفس الوقت جوانب 
المراسلة الإدارية والمراسلة الخاصة: 
1- العناصر التى تذكر بالمراسلة الإدارية : 


أس الرسالة الموجهة من مصلحة إدارية إلى مرسل من خارج الإدارة 
(شخصية معنوية أو طبيعية)» وتحنوي على جل الإشارات التى 
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بيان المصلحة الموجهة. المكان والتاريخ» رقم التسجيل؛ الاكتتاب (أو 
صيغة الإرسال) الموضوع. المرجع؛ الوثائق المرفقة» المؤصلات؛ التوقيع إلا أن 
استعمال مختلف هذه الإشاراث يخضع إلى بعض الفوارق الدقيقة حسب 
رغبينا في الإلحاح على الجانب الشخصي للرسالة؛ كما أن الحروف الأولى 
لأسماء المحرر والراقنة لا ترد في الرسالة إذا وجب أن تحرر بأسلوب 
شخصيء كما يجب أن تبدو محررة من طرف الموقع نفسه. وعندما نتوجه إلى 
شخص معين يمكن الاستغناء عن إشارة الموضوع مع النذكير به في مقدمة 
عرض الرسالة. 

وفيما بخص الاكتتاب (أو صيغة الإرسال) يمكن أن يكون على نفس 
الشكل بالنسبة للرسالة الإدارية» ويمكن الاقتصار على الجزء الثاني منه عند 
ذكر السلطة المرسلة في رأس الرسالة؛ كما يمكن حذفه وتعويضه بعنوان 
الرسل ا إليةه في .هد الخالة وخافة علدا يكزق: ارس إلبيه تنس اين 
يعتبر من الملائم كتابة عنوان المرسل إليه في أسفل يمين الصفحة على ال هامش 
وفي مستوى التوقيع. 

هذا عندما لا يجب استعمال إشارة المؤصلات في هذا الموضع ولكن 
سبق أن أشرنا أن هذه الإشارة لا تستعمل مبدئيا في الرسائل الشخصية إلا 
أنه إذا كان وضع العنوان لا يضايق المرسل إليه الخاص فإنه لا يساعد على 
الترتيب في المصالح التى أكثر ما يساعدها على ذلك وضع الاكتتاب. 

ب- الرسالة الموجهة من موظف إلى رؤسائه : لا تحتوي هذه الرسالة 

على بيان المصلحة ولا على الرأسء ولكن يكتفي في محل البيان 

بكائبة الاسم الكافل للموظفء درجته ووظيفته وحل تعيينه ورقسم 

تسجيله؛ وعند الاقتضاء عنوان مصلحته إذا كانت مجهولة. 
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2- العناصر الخاصة بالرسالة الشخصية : 

ان هذه العناصر تتلخص في صيغة المخاطبة (أو بصيغة النداء)» أو 
صيغة المجاملة: 

1- صيغة المخاطبة : تدرج قبل النص ببعض في الصفحة أو نفس 

الحامش الذي تبتدئ به فقرات الرسالة» وتشتمل على عبارة النداء 

سيدي أو سيدتي وتردف إن اقتضى الأمر بصفة المرسل إليه مثلا 

سيدي الوزير أو سيدي المدير. 

2- صيغة المجاملة : تعبر هذه الصيغة عن التقدير والإخلاص الذي 

يريد المرسل أن يعرب عنه للمرسل إليه. 


لقد سبق أن عرضنا هذه الصيغة في الباب الثاني للجزء الأول 


منشور رسالة : 

يتعلق الأمر هنا بفثة من الوثائق غير واضحة؛ إلا أنه يمكن معالجة 
هذا الشكل من المناشير على حدة» ومنشور رسالة وثيقة للمراسلة تتميز عن 
منشور التعليمات أو المنشور التفسيري الذين سندرسهما فيما بعد ضمن 
التعليمات» وهذه المناشير هي وشائق داخلية للمصاحة تحتوي عامة على 
إشارة 'منشور؛ أسفل بيان المصلحة مردفة برقم التسجيل والتاريخ. 

ومنشور الرسالة الذي نحن بصدد دراسته هنا هو عبارة عن رسالة 
إدارية ولكن يشير في صيغة الإرسال إلى عدد من المرسل إليهم» وتوججه من 
سلطة إدارية إلى سلطات أخرى حسب اختصاصاتها الوظيفية. 
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الرسائل المختلفة : 

إن مختلف الرسائل الصادرة عن المصالح الإدارية يمكن تصنيفها 
حسب غايتهاء وهكذا نجد : 

- رسائل الإخبار (الإعلام) : يشرفني أن أطلعكم أو أن أنهي إلى 

علمى 

- رسائل العرضض : يشرفني أن أعرض عليكم. 

- الرسائل الللتمسة لعناصر الجوابء والتي ترسل مصحوبة بنسخة 

منها قصد التبليغ ونستعمل غالبا في هذه الحالة ورقة الإنفاذ. 

- الرسائل الملتمسة لرأي أو لتعليمات يشرفتي أن التمس متكم 

التفضل بتزويدي بتعليماتكم... 

يشرفني أن الئمس من سيادتكم منحي موافقتكم... 

- الرسائل التى تبدي افتراحاً : يشرفتي أن أفترح عليكم . 

ولا نتناول بالتفصيل هنا إلى نوعين من الرسائلء يتطلب استعمالهما 
بعض الإيضاحات الخاصة وهي رسالة الإفادة بالاستلام» ورسالة تذكير: 


1) رسالة الإفادة بالاستلام : 

عادة لا تبعث الإدارة الاستلام فيما يخص المراسلة بين المصالح» بل 
نحصل بكل سهولة على نفس النتيجة باستعمال دفتر أو سجل الإيفاذ عندما 
كل البريةساهرة من مصلحة إل الشترى بزو انسفلة ونال الايفاذة كسا إن 
توقيع المصلحة المرسل إليها على السجل يعني براءة بالنسبة للمرسل وإفادة 
بالاستلام إلا أنه في بعض الحالات تون جن الفسروريئ أ سن الأفضل 
إرسال الإفادة باستلام نخصوصا في الحالات التالية : 

- عندما تتوصل الإدارة باحتجاج. 
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- عندما يتطلب تحقيق الطلب أو القضية المقدمة من المراسل وقتأ 
مهمأ للإجابة بسبب الأبحاث أو الدراسات التي تفتضيهاء ويعمل 
القائد بالاستلام على اطمئنان المراسل؛ ويوضح له بأن قضيئه غير 
- عندما تبعث للإدارة الوثائق التى سبق أن طلبتها. 
ٍِ م ا ا قانوني أو تنظيميء كا حالة السابقة 
تستعمل بعض المصالح مطبوعات لا ينقصهاء تاريخ الايخلام 
وعناضر مطابقة الرسالة. 
- عند اسثلام رسالة تهم مصلحة أخرىء بحيث ينبغي إشعار 
المرسلء بأن رسالته قد سلمث إلى المصلحة المختصة. 
مثلاً : 'يشرفني أن أفيد استلام رسالتكم رقم ... المتعلقة ب ... سجلت تمت 
رقم ... وستكون موضوع دراسة في أقرب الأجال ...' 
أو أخذت بعين الاعتبار طلبك المؤرخ في ... المنعلق ب ... لقد شغلت هذه 
القضية كل اهتمامي؛ وبعد دراستها سيعطي إليها الجواب الذي تستحقه. 
أو لقد توصلت باعتراضك المؤرخ في ... المتعلق ب ... لقد شغلت هله 
القضية كل اهتمامي» وبعد دراستها سيعطي إليها الجواب الذي تستحقه 
أو بالرسالة المؤرخة في ... أردتم أن تثيروا انتباهي إلى ... وسأطلعكم على 
الجواب الذي ستخصصه المصالح المختصة في حينه 


كما إن صياغة موضوع رسالة كهذه يجب أن تتناول موضوع الرسالة 
المتوصل بهاء وليس فقط إشارة الإفادة بالاستلام التى لا تقدم أي عنصر 
يسهل عملية الثرئيب' 
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2) رسالة تذكير : 

الغرض من هذه الرسالة هو تذكير المرسل إليه بالإجابة على رسالة 
وجهت إليه من قبل عندما لم يفعل ذلك في الأجل مع الآأخذ بعين الاعتبار 
الظروف التي من المحثمل أن تمدد هذا الأجل. وتكون رسالة التذكير حسب 
الحالة رسالة شخصية أو رسالة إدارية؛ كما يكون أسلوب الرسالة في التذكير 
الأول بمجاملة ثم يصبح أكثر حدة عند التذكير الثاني والثالث. 


الوثائق الإدارية الأخرى للمراسلة 
المذكرة . 

داخل المصلحة نتبادل المذكرات التى نحتفظ بنسخها عوض الرسائل»؛ 
وتتنوع هذه المذكراث تبعا للمستوى الذي يتم فيه ثبادلها وحسب عتوى 
الأخبار أو التعليمات الى تقدمهاء والمذكرة وثيقة تعالج مسألة جارية توجه 
سواء إلى رئيس أو مرؤوس أو إلى مصلحة مركزية تابعة لنفس الوزارة أو 
العمالة» وهي الطريقة العادية لنقل التعليمات وفقا للتسلسل النازل ولكنها 
أيضا التعبير الكثابي عن العلاقات بين المصالح ويمكن أن تستعمل لعسرض 
مسائل عادية على السلطات التسلسلية وعلى الوزير نفسهء أما القضايا 
والاستقصاءات التى تكون نوعا ما معقدة» خصوصاً عندما تعرض على 
الوزير» فتقدم على شكل تقريرء وتعوض الرسائل بالمذكرات في جميسع 
الحالات عندما يندمي المرسل إليه إلى نفس المصلحة المركزية كالموقع. 


أما من حيث التقديم فتخضع ال مذكرة إلى نفس القواعد المتبعة في 
الوثائق الإدارية الأخرى مع بعض المخصائص الت تتميز بها. 
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عنوانها مذكرة مردف بذكر المرسل إليه. ويمكن تصنيف المذكرات 
على نوعين هامين : 

1- المذكرات الإخبارية . 

2- المذكرات المصلحية (الإدارية). 

1- المذكرة الإخبارية : | 

هي وثيقة للمراسلة نستعمل داخل نفس الوزارة أو وحدة إدارية 
(عمالة؛ بلذية» مؤسسة عمومية» ومصلحة)» وتوجه هذه المذكرة على السواء 
من رئيس إلى مرؤوسء ومن مرؤوس إلى رئيس مع بعض الاختلاف أحياناً 
من حيث الشكل» ويمكن توجيه المذكرات بين الأعوان من نفس المستوى 
بطريقة عادية وبدون مراعاة أية قاعدة خاصة من حيث الشكلء والتقديم ما 
عدا عنوانها (مذكرة إلى ...) وتوقيع المحرر» وتستعمل لتبادل الأسئلة 
والأجوبة» ولتوضيح بعض النقط عندما لا تكفي المكالمة الهاتفيةء وأنه من 
اللازم الاحتفاظ بالنسخ المكتوبة من العناصر المبلغة. 


2- المذكراث الموجهة إلى رئيس أعلى : 
حيث تخضع إلى بعض فواعد التقديم التالبة بدون صيغة النداء أو عباراث 


المجاملة : 
1. عنوانها مذكرة إلى السيد . 
2. بيان المصلحة التى بعثت بالوثيقة. 
3. التاريخ والمكان. 
4. رقم التسجيل. 
5 الموضوع. 
6 


. الإمضاء مع بيان صفة الموقع وذكر اسمه. 
58 


الفصل الرابع 
مهارات الاتصال وكيفية 
التعامل مع الآخرين 






** مفهوم الاتصال. 
** اهمية وآداب الاتصال. 

* عناصر الموقف الاتصالي. 
** انماط الاتصال الرسمي. 

*#* العوامل المؤثرة في الاتصال. 
** مبارات الاتصال مع الآخرين. 
** مبارات الاتصال اللفظي. 
** مبهارة الالقاء. 

** مبارة المقابلة. 


مهارات الاتصال 
وكيفية التعامل مع الاخرين 
مفهوم الاتصال : 
هو تفاعل طرفين أو أكثر في موقف معين لتبادل المعلومات والأفكار 
والآراى بقصد التآثير في أي طرف وإحداث استجابة» ومن هنا فإن مفهوم 
الاتصال: 
1- يحتوي على صلة: أي علاقة إيجابية بينك وبين من تتصل به. 
2- يقنضي البلاغ: أي توصيل ما تريده إلى الآخرين بصورة واضحة 
وصحيحة. 
3- يعني الاتحاد: أي الاتفاق والانسجام مع الآخرين. 
أهمية الاتصال : 
تنبع أهمية الاتصال من خلال الآتي: 
1- يمثل الاتصال جزءاً كبيراً من أعمال الفرد اليومية» حيث يمثل 
الاتصال بالآخرين من برنامج الإنسان اليومي ما نسبته 75/» 
والأعمال الأخرى قمثل 25/. 
2- تعد مهارات الاتصال من أهم عوامل النجاح المهني للفرد» بحيث 
تمثل 85/ من نجاحه امهب أما المهارات العلمية والمهنية فتمثئل 15/. 
3- القدرة على إنجاز الأهداف بالشكل المناسب. 
4- ضمان التفاعل المشترك بين الأفراد. 
5- معرفة الفرد بنفسه. والآخرين من حوله. 
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آداب الاتصال : 

من آداب الاتصال النشاط التعاوني؛ حيث يتمثل في اقرأ النص 
الآني؛ ثم لخص ما ورد فيه من آداب الاتصال بالتعاون مع أفراد مجموعتك: 
يقول عبد الله بن المقفع في كتابه الأدب الكبير: تعلّم حسن الاستماع. كما 
تتعلم حسن الكلام» ومن حسن الاستماع إمهال المتكلم. حتى ينهي حديثه. 
وقلة التلفت إلى الجواب. والإقبال بالوجه والنظر إلى المتكلم» والوعي لما 
يقول؛ ومن الأخلاق السيئة مغالبة الرجل على كلامه والاعتراض عليه 
ومقاطعة الحديث؛ ومن الأخلاق التى أنت جدير بتركهاء إذا حدّث الرجل 
حديثا تعرفه ألا تسابقه إليه وتشاركه فيه. حتى كأنك تظهر للناس أنك تريد 
أن يعلموا أنك تعلم مثل الذي يعلم» ومن تمام حسن الخلق والأدب أنه إذا 
سمعت من صاحبك كلاماً أو رأياً يعجبك فلا تنتحله تزيئاً به عند الناس. 
واكتف من التزين بأن تنسب إلى صاحبك رأيه وكلامه ما استطعث. 


كما تذكر بأنه لكي تحقق آداب الاتصال مع الآخرين عليك مراعاة ما 
يلي بشكل فاعل: 

- السلام على محدثك. ْ 

- الابتسام والاقبال بوجه طلق على محدثك. 

- امحافظة على التواصل العينى مع محدثك. 

- التركيز على ما يقوله محدثئك وتقليل الإلتفات. 

- الانصاف والحرص على ما يقوله محدئك. .. 

- عدم مقاطعة محدثك وإمهاله حتى ينهي حديثه. . 

- لا ترفع صوتك فوق صوته ولا تظهر له أنك أعلم منه محديثه. 
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عناصر الموقف الاتصالي : 
يعد نموذج (جاكبسون) من أشمل النماذج الممثلة لعناصر الموقف 
الاتصالي وأكثرها دقة؛ ويرى (جاكبسون) أن أي موقف اتصالي يتضمن 
ستة عناصر؛ وهي كالآني: 
1- المرسل/ المتلقي: سواءً كان متحدثاً أو كاتباً أو رساماً أو مذيعاً أو 
2- المستقبل/ المنلقي: سواءً كان مستمعاً أو قارئاً أو مشاهداً . 
3- الرسالة: المعلومات أو الأفكار أو المشاعر التى يحاول المرسل 
إيصاها إلى المستقبل» ويحاول المستقبل تفهمها والتفاعل معهاء 
فالرسالة في نظر (جاكبسون) تبادلية يساهم المرسل والمتلقي في بنائها 
والتفاعل معها. 
4- القناة: أي الوسيلة التى تنتقل بها الرسالة من المرسل إلى المستقبل» 
كالرسائل والهائف والتلفاز والإذاعة والكتب ومكبرات الصوت. 
5- السياق: أي المجال الذي تدور في فلكه الرسالة» كالسياسة 
والرياضة والاقتصاد والتعليم وأمور الحياة اليومية. 
6- الشيفرة: أي اللغة المستخدمة في الاتصال. باعتبار نوعها كالعربية 
أو الانجليزية مثلأء وباعتبار مستواها كلغة السماسرة أو اللصوص أو 
لغة الاصدقاء الخاصة. 
وتضيف بعض النماذج عنصرين آخرين هما: 
1- رجع الأثر أو التغذية الراجعة: أي الاستجابة التي يظهرها 
المستقبل» كردة فعل للرسالة التى يتلقاها من المرسل. 
2- الحدف الاتصالي: حيث أن لكل اتصال إنساني هدف معين» 
مثل: 
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- نقل أو تبادل المعلومات والأفكار والمشاعر. 
- التأثير في الطرف الآخر لتب وجهة نظر معيئة أو أداء عمل معين. 
- مضية وفت الفراغ. 


_ إقامة علاقة جيدة. 


اما النشاط الفردي» فبشمل النص الاتصالي المرفق إلى عناصره الأساسية: 


أنماط الاتصال الرسمي : 

تفسم أنماط الاتصال الرسمي إلى قسمين. هما: 
أ- حسب المستوى: ٠‏ 
1- اتصالات نازلة: هي الاتصالات التي تنتقل من أعلى التنظيم إلى 
أسفله (من المسؤول أو المدير إلى العاملين في المؤسسة أو المنظمة)» 
وتهدف إلى نقل الأوامر والتعليمات والتوجيهات والقرارات. 
2- اتصالات صاعدة: هي الاتصالات الصادرة من أسفل التنظيم إلى 
أعلاه (من العاملين في المؤسسة إلى المسؤول أو المدير). 
3- انصالات أفقية: هي الاتصالات التي نتم بين الأفراد أو 
الجماعات في المستويات اللمتقابلة» (مثل اتصال مدير بمديرء أو موظف 
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بموظف)» ويعزز هذا النوع من الاتصال العلاقات بين الأفراد 
والجماعات. 


ب- حسب التنظيم: 

لفد أثبنت الدراسات أن التنظيم اللامركزي أكثر فعالية في حل 
المشكلاات المعقدة وصنع القرارات» وأظهرت تلك الدراسات أربعة 
أنماط للاتصال الرسمي حسب التنظيم» وهي: 


1- النمط الأول (شكل العجلة): هذا النمط يتبح لعضو واحد في 
المحور (الرئيس أو المدير) أن يتصل بأعضاء الجموعة الآخرين؛ ولا 
يستطيع أعضاء المجموعة في هذا النمط الاتصال المباشر إلا بالرئيس. 
أي أن الانصال فيما بينهم يتم عن طريقه فقطء واستخدام هذا 
الأسلوب يجعل سلطة اتخاذ القرار تتركز في يد الرئيس أو المدير. 

2- النمط الثاني (شكل الدائرة): هذا النمط ينيح لكل عضو أن 
يتصل اتصالاً مباشرأً قط بعضوين آخرين؛ ويمكن الاتصال ببقية 
أعضاء المجموعة بوساطة أحد الأعضاء الذين يتصل بهم اتصالاً 
مباشرا. 

3- النمط الثالث (شكل السلسلة): في هذا النمط يكون جميع 
الأعضاء في خط واحد. حيث لا يستطيع أي عضو الاتصال المباشر 
بعضوين. إلا إذا كان أحد الأفراد الذين يمثلون مراكز مهمة» ويلاحظ 
أن الفرد الذي يقع في متتصف السلسلة يملك النفوذ والتأثير الأكبر. 
4- النمط الرابع (شكل الشبكة): هذا النمط يتبح لكل أفراد التنظيم 
الاتصال المباشر بأي فرد فيه» واستخدام هذا النمط يؤدي إلى بطء 
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توصيل المعلومات. وإلى إمكانية زيادة التحريف فيهاء ومن ثم يقلل 
من الوصول إلى قرارات سليمة وفعالة. 
التنظيمات الاتصالي ترغب أن تعمل في ضوئه؛ ولماذا؟ وحدد مط الاتصال 
الرسمي حسب التنظيم في الأشكال الآنية: 





ب08 
ع »هو م 
يج تي ١‏ 
© ماسج إٍ [ ٠ ١‏ 
(بقو سس )ا اللا 2000 
العوامل المؤثرة في الاتصال : 


تتآئر عملية الاتصال سلبأً أو إيجاباً بعدة عوامل؛ منها 
1- الكفاية اللغوية: يقصد بها معرفة المرسل والمستقبل باللغة ودلالة 
مفرداتها وتراكيبهاء والقدرة على تنظيم الرسالة الاتصالية؛ والتعبير 
عن أفكارها بوضوح ودقة. 
2- الكفاية الاتصالية: يقصد بها مراعاة المقال للمقام ومطابقته 
لمقنضى الحال؛ بحبث يكون المتكلم مراعياً في كلامه لمكانة المتلقي 
الاجتماعبة وحالته النفسية ومستواه الفكري. 
3- الخبرة المشتركة: يقصد بها مدى تقارب خبرة المرسل والمستقبل 
في مجال موضوع الحديث, ومعرفتهما بمصطلحاته ومفاهيمه ورموزه 
الخاصة» ومدى اهتماهماً باموضوع ورغيتهما فيه ١‏ 


96 


4- الضجة أو التشويش: أي الظروف المادية والنفسية المحيطة بالموئف 
الاتصالي. كدرجة الحرارة والضوضاء ومناسبة الوقت والحالة 
الشعورية للمرسل والمستقبل. 
5- رججسع الأثر: أي الرسائل الكلامية والحركات والإشارات 
وعلامات الوجه التى يبعثها المستقبل استجابة للمرسل. 
6- الافتراضات السابقة: أي الموقف النفسي أو الحالة الشعورية التي 
يشعر بها كل من المرسل والمستقبل تجاه بعضهماء بناءً على خيرة 
سابقة أو معلومات معينة يعرفها احدهما عن الآخر. 
مهارات الاتصال مع الآخرين : 
أولا: مهارة الحوار: 
مفهوم الحوار: هي عملية تتم بين طرفين أو أكثرء ويتم من خلالها 
تبادل الآراء والأفكار حول موضوع معين دون وجود عوائق» تما يساعد في 
فهم كل منهم للآخرءأو تقبل رأيه أو الوصول إلى قناعات مشتركة, أو في فهم 
المشكلات وحلها. 00 ظ ' 
والحوار يقرب الأفكار بين المتحاورين ويجعلهم يتفهمون بعضهم 
البعض حتى لو كانوا مختلفين في الآراء. 
آداب الحوار: 
1- البدء بالتحية والإنتهاء بالشكر. 
2- افساح المجال للتعارف بين المتحاورين. 
3- عدم المقاطعة في الحديث. 
4- عدم توجيه الانتقادات اللاذعة أو تبادل الاتهامات بين 
المتحاورين؛ وعدم التهجم على أشخاص غير موجودين في الجلسة. 
5- مناداة الأشخاص بأسمائهم أو بالألقاب التى يحبونها. 
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فئيات الحوار الناجح: 
1- الاحترام المتبادل بين المتشاركين في الحوار. 
2- الفصل بين الحقيقة والأهواء الشخصية لدى المتحاورين. 
3- الابتعاد عن فرض الآراء. 
4- عدم احتكار الحوار وإتاحة فرصة التحاور لجميع المشاركين. 
5- احترام قواعد الحوار (عدم مقاطعة المتحدث والاستماع إليه. 
وعدم الإساءة للآخرين؛ وعدم رفع الصوت عند الاختلاف). 


ونشاط جماعي» يقوم أحد الطلاب بإجراء حوار بين طالبين آخسرين؛ 
أحدهما متحمس للدراسة في الخارج والآخر ضد الفكرة خوفاً من الآشار 
السلبية نتيجة الإنفتاح على الأخصرين» و وللحفاظ على الدين وا والعادات 
والتقاليد. 


ثانياً: مهارة الإقناع: 

مفهوم الإفناع : هو محاولة أحد الطرفين التأثير في الطرف الآخر 
لقبول أفكاره وآرائه بالاستناد إلى الأدلة والحجج والبراهين البي يقبلها العقل 
وعليك قبل أن تفنع الآخرين أن تقنع نفسك بالرسالة الني ترغب في ايصاها 
م 
أساليب الإقناع: 

1- البراهين: تزيد اليقين والثقة لدى الي ل 

2- التعابير الطبيعيسة: هد والتقسدير والامضزاز 

والسرور. ْ 

3- التجارب الميدانية: من خلال الأدلة المعززة 0 ب-المعتمسدة 

على الواقع الميداني. ' 
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4- القصة القصيرة: يحدث الإقناع فيها بالتأمل أو التفكير. 
5- الأمثال: لتقريب الصورة إلى الذهن, فيكون المثال حافزاً لإثارة 


انفعالاثهم. 
طرق ثلمية مهارة الإقناع: 

حتى تستطيع التأثير في الآخرين وإقناعهم بوجهة نظرك؛ يجب أن 
تراعي الأتئ: 


1- اقتنع بالفكرة التى ستطرحها. 

ا صادقاء ولا تغير الحقائق. 

3- استخدم الأدلة على صحة ما تقول. 

4- استخدم اللين في الكلام ولا تمارس الضغط على الطرف الآخر. 
5 - كن واثقاً من نفسك أثناء الحديث. 

6- كن موضوعياً وتجرد من رغباتك. 

7- طمئن الطرف الآخر. 

8- لا تهاجم أفكار الآخرين منذ البداية (ثقبلها أولاً ثم ادحضها 
بالأدلة المنطقية إذا كانت خاطبة). 

9- احترم الرأي الآخر. 

0- استخدم لغة الجسد المناسبة التى تدل على صدق ما تقول. 
1- استتخدم أسلوباً منطقياً في طرحك لأفكارك (كأن تبدأ بالأمئلة 
ثم تصل إلى التعميم أو العكس). 

2- لا تحتكر الموقف فمن حق الطرف الآخحر أن يسعى لإقناعك 
مثلما لك الحق في ذلك (قوة الحجة هي الفيصل). 
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ويقترح المدرس قضية للنقاش مثل قيادة المرأة للسيارات» بحيث تحظى 
بتأييد البعض ومخالفة البعض الآخر» ويحاول كل طرف إقناع الطرف الآخر 
بوجهة نظره. 
ثالثا: مهارة التفاوض: 

مفهوم التفاوض: هو عملية مشتركة لتكييف المصالح المتعارضة 
للوصول إلى حل يرضي الجميع» ونأني أهميته من كونه السبيل الفعال الذي 
يساعد في الوصول إلى حل المشكلات المتنازع عليها. 


خطوات التفاوض: 
1- تحديد القضية التفاوضية. 
2- تهيئة المناخ المناسب للتفاوض. 
3- قبول الخصم للتفاوض. 
4- التمهيد لعملية التفاوض الفعلية والإعداد لتنفيذها. 
5- بدء الجلساث التفاوضية. 
6- الوصول إلى الاتفاق الختامي وتوقيعه. 


طرق تنمية مهارة التفاوض: 
1- بلع التفاوض بالسلام. 
3- استخدام نبرات الصوت التي تحمل الدفء والتقدير. 
4- استتخدام العبارات المناسبة التي لا تحمل إساءة من كلا الطرفين. 
5- تقدير مشاعر واهتماماث الطرف الآخر. ظ 
6- التركيز على المصالح المشتركة لكلا الطرفين والبعد عن المكاسب 
الشخصية. 
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7ك ألم كرونضلى الخ وليتن طن لتك 
8- استخدام أسلوب الحوار والإقناع, والابتعاد عن أسلوب ا لهجوم. 
9- الابتعاد عن التعصب والسخرية. 


0- الإنتهاء بالسلام. 
مهارات الاتصال اللفظي : 


يستخدم الناس الألفاظ بشكل مباشر ليعبروا من خلالها عن أقكارهم 
ومشاعرهم للآخرينء وهذا ما يطلق عليه الاتصال اللفظي؛ وتقسم مهارات 
الاتصال اللفظي إلى قسمين» هما: مهارات الاتصال الشفهيء ومهارات 
الاتصال الكتابي: 


أولاً: مهارات الاتصال الشفهي: 
وتشمل مهارتين» هما: مهارة التحدث ومهارة الاستماع. 

أ- مهارة التحدث: 

تتم عن طريق نقل الرسالة بوساطة استخدام الكلمات مشافهة من 
قبل المرسل؛ إذ تعبر عن قدرة المرسل على نقل أفكاره ومشاعره ورغباته 
واتجاهاته وآرائه باستخدام كلمات منطوقة» ولذلك تعد مهارة التحدث من 
المهارات الضرورية واهامة في الاتصال إليومي. يقول (دروموند): لو قار لي 
أن أفقد كل مواهي وملكاتي وكان لي الخيار في أن احتفظ بواحدة فقط. فلن 
أتردد في أن تكون هذه هي القدرة على التحدث. لآنى من خلالها ساتمكن 
من استعادة البقية بسرعة.... 
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متطلبات الحديث بفعالية: 
1- تعرّف على ما يريده المستمع قبل التحدث إليه. 
2- اختر التوقيت المناسب مع المستمع» لكي يتمكن من الاصغاء 
إليك. 
3- يفضل الكثير أن يكون الحديث الموجه إليهم خاصاًء فإذا كان 
المستقبل مفرده يمكن استخدام صوت عاديء وإذا كان يقف مع 
مجموعة يفضل أن يكون التحدث بصوت منخفض يسمعه هو فقط. 
4- أرسل أفكارك إلى المستمع بطريقة منظمة ليتمكن من متابعة 
حديئك بوضوح. 
5- ركز على جوهر الموضوع لوقناع المستمع في حديثك. 
6- استتخدم مصطلحات واضحة وفقأ لمستوى كل شخص. 
7- تأكد من فهم المستمع لخديئك من خلال استجابته. 
8- تقبل انتقادات المستمع. 


قواعد لذب المستقبل: 
1- اعتن جيداً بجمال شكلك الخارجي وهندامك. 
2- استتخدم عبارات تعبر عن الألفة والحبة والتقدير: أخي. عزيزي» 
من فضلكء أشكرك. 
3- خاطبه بأحب الأسماء إليه. 
4- اجعل الابتسامة الصادقة ملازمة لك. 
5- حاول سرد الطرائف والمواقف الداعمة لما تقول. 
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مؤشرات إيجابية لتفاعل الجمهور مع المتحدث: 
2- ميل الجسم إلى الأمام (انتباه). 
4- النظر المستمر إلى المتحدث (تركيز). 
5- الكتابة وتسجيل النقاط (اهتمام). 
6- ترديد الكلمات أو الابتسامة (تفاعل). 


مؤشرات سلبية لتفاعل الجمهور مع المتحدث: 

1- التململ والإكثار من الحركة في المكان. 

2- النظر إلى الساعة. 

3- وضع إليدين خلف الرقبة أثناء الجلوس. 

4- اليدان متقاطعئان على الصدر. 

5- التثاؤب. 

6- العبوس في الوجه (عدم الارتياح لما يقول المتحدث). 

7- كثرة التهامس الجحاني. 

8- النظرفي أنحاء الغرفة أو إلى الخلف. 
مهارة الالقام , . 

تعد إحدى مهارات التحدث المهمة التى تستوجب إعداداً جيداً من 
قبل الشخص المتحدثء وتهدف إلى التأثير في الجمهور وإقناعه بالموضوع 
المراد. . ش 
والإلقاء هو مجموعة من الآفعال التي يؤديها الإنسان في موقف معين 
من خلال الكلمات والإشارات والحركات والتعبيرات» والإلقاء الناجح هو 
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عيارة عن قيام المرسل (الملقي) بنقل معلوماته ومشاعره عن طريق الكلام إلى 
المستقبل (المتلقى) مستتخدماً في ذلك لغة الجسدء والاتصال الناجح يجعل 
المثيرات قادرة على إحداث الاستجابات المرغوب فيها. 


مراحل الالقاء: 

للقيام بالالقاء بشكل جيدء ينبغي أن يطبق الملقي المراحل الآنية 

أولاً: مرحلة جمع المعلومات حول الموضوع المراد القاؤه: 
1- تعرف على مصادر جمع المعلومات المتنوعة: كالمكتبات العامة 
والالكترونية. 
2- احرص على مصداقية جمع المعلومات. 
3- اجمع اكبر قدر ممكن من المعلومات حول الموضوع المراد التتحدث 
عيةه. 
4- صغ الموضوع بشكل متناسق خال من الأخطاء الإملائية 
واللغوية. 

ثائياً: مرحلة التدرب المسبق على الإلقاء: 
1- احرص على قراءة الموضوع أكثر من مرةلمزيد من الاتقان 
والجودة. 
2- تدرب على إلقاء الموضوع واستعن بزملائك في ذلك. 
3- حدث نفسك بشكل إيجابي (أمتلك القدرة والموهبة على الإلقاء. 
أستطبع أن ألقي الملوضوع لعي . 
4- تمرن على الاسترخاء وتهدئة 0 كالتنفس بعمق قبل الإلقاء. 
5- تدرب على إلقاء ا موضوع للاستفادة من أخطائك. 
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ثالثاً: مرحلة ما قبل الإلقاء: 

تعد هذه المرحلة صعبة وعلى وجه الخصوص لدى الشخص الذي لم 
يخض التجربة من قبلء الأمر الذي قد يؤدي به إلى التوتر أثناء مواجهة 
الجمهورء أو التعثر أو الخوف. وللتخلص من ذلك ينبغي على الفرد القيام 
بالآتي: 

1- الحضور إلى المكان المخصص قبل حضور الجمهور. 

2- التحدث مع الأشخاص المحيطين به بأي موضوع. 

3- التوكل على الله. 

4- الدخول بخطوات هادثة» والنظر إلى الجمهور دون التركيز على 

فرد معين أو فئة معينة. 
وابعاً: مرحلة الإلقاء: 

لكي تكون ملقياً بارعا احرص على تطبيق مهارات الاتصال 
الشخصي الآنية: 

أ- تعبيرات الوجة: 

- ابتسم؛ فالابتسامة قبل بداية الحديث لها تأثير إيجابي في ارتياحك 

وارتياح الجمهور. 

- نوع تعبيرات وجهك بحيث تتناسب مع الموقف. 

ب- وضع الجسم والحركة: 

- الوقوف الطبيعي: بحيث تراعي (تجنب الميل للأمام أو الخلف». 

حيث تكون إحدى قدميك متقدمة عن الأخرى بنصف خطوة؛ ورفع 


الرأس بشكل مناسب. والحركة الحادثة المتزئة» والوقوف المستقيم). 
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- حركة اليدين السليمة؛ بحيث تراعي: (إذا كان بيدك قلم أو أي 
شىء آخر فلا تعبث به. واستخدم يديك للتعبير عن الأحجام 
والارتفاعات» واستخدم الحركات المشهورة كفتح إليدين للدعاء أو 
التلويح ببباطن اليد للوداعء واحرص على عدم وضع يدك في جيبك 
أو الامساك بشيء ما أمامك. إلا إذا شعرت بأن يديك ترتجفان فلا 
بأس ولكن لفترة وجيزة. كذلك لا تبالغ مجركة إليدين). 


ج- الملبس والمظهر: 
- تأكد من النظافة والترتيب وتناسق الألوان. 


د- النظر بالعينين: 

- أنظر محركة عين بطيئة» ولا تنظر بالتفاتات مفاجئة. 

- إذا كنت خائفاً فانظر إلى جباه المستمعين وليس إلى عيونهم. 
- أنظر إلى الحضور جميعهم دون التركيز على بعضهم. 


ه- الصوت والتنوع الصوثي: 

- انطق الكلمات بوضوح ولا تبعلها متداخلة. 

- نوع سرعتك في التحدث حسب طبيعة الحدث. 

- استخدم طبقة الصوت المريحة لك والمناسبة لأداتئك. 
- نوع نبرات الصوت با يتناسب مع الموقف. 

- لا تكرر بعض الكلمات بكثرة» مثل: في الحقيقة. يعنى. 
و- الوقفات: ظ 

- ركز على الكلماث اغامة. 
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- استخدم الوقفات بين الجمل والفقرات ليتضح معنى الكلام. 

- توقف عن الحديث عند حدوث أي ازعاج أو مقاطعة أو عند 
التصفيق. 

ز- الذات الطبيعية: 

- لا تقلد غيرك في صوثه أو طريقة حركته أو إلقائه. 

- لا تتكلف في استعمال الفصحى أو البلاغة أو السجع. 


ح- المرح والفكاهه: 

- لا تنصنع الضحك أو الطرفة: وقدم الطرفة بأسلوبك الخاص. 

- استخدم الطرفة لكسر حاجز الملل وشد انتباه الحضور. 

- تأكد من مناسبة الطرفة للموقف. 

- ابتعد عن الفكاهة التى قد تؤدي إلى إهانة أي شخص. 

- قدم الطرفة المختصرة والسهلة والجديدة على الحضور. 
مهارة المقابلة : 

حيث تعد المقابلة من أهم أنواع الاتصال الشفهي المباشره وذلك 
لحدوثها وجهاً لوجه. وهناك العديد من أنواع المقابلات» منها: المقابلة 
الإعلامية» ومقابلة الاستشاراتء ومقابلة التدريب» ومقابلة التوظيف والني 
سوف يتم تناوها نظراً لأهميتها في حياتنا العملية. 

. وتعرف مقابلة التوظيف بأنها: اللقاء الذي يئم بين مسؤول أو أكثر 
من جهة» وبين المرشح المتقدم) للوظيفة من جهة أخرىء وذلك لتقييم مدى 
صلاحية المرشح لشغل هذه الوظيفة» علماً بأنه يسبق المقابلة تقديم السيرة 
الذاتية» والني سيئم تناولما لاحقأ في مهارات الاتصال الكتابي؛ وتهدف 


107 


المقابلة إلى فياس الشخصية: المظهر. اللغة. المعرفة؛ القدرة على ضبط 
الانفعال والتحملء مهارة التحاور مع الاخرين. 
كيف تجتاز المقابلة الشخصية بنجاح : 
أولاً: الاستعداد للمقابلة: 
1- تأكد من معرفتك الثامة بمكان إجراء المقابلة الذي حدد لك 
وقدرتك على الوصول إليه في الوقت المحدد. 
2- اجمع معلومات عن جهة التوظيف والمهارات التي تتطلبها الوظيفة 
عن طريق النشرات أو الكتيبات أو مواقع الانترنت التايعة لها 
3- توقع بأن تشمل المقابلة اختبار تحريري» واستعد لذلك. 
4- اقترح لنفسك بعض الأسئلة التى : تتوقع أن ترح عليك وضع 
الجواب المناسب طا. 
5- - يمكنك التدرب على القابلة مع شخص ذو خبرة لتنمية مهارة 
الحوار. 
6- قم بإعداد الوثائق الخاصة بالمقابلة: مثل: الشهادات العلمية 
وشهادات الخبرة والسيرة الذائية والصور الشخصية واثبات شخصية. 
7- ثم جيداً؛ فذلك يساعدك على التركيز أثناء المقابلة. 


ثانياً: أثناء المقابلة: 
1- تأكد من وصولك في الوقت المناسب؛ فذلك يؤكد مدى حرصك 
والتزامك واهتمامك بالمقابلة. ظ ظ 
2- اهتم بمظهرك جيداً؛ فالمظهر الحسن يمنحك الثقة بنفسك ويعطي 


الآخرين انطباعاً جيداً عنك. 
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3- أدخل الغرفة بكل ثقة وكن فكييها: واطرح السلام؛ وعرف 


4- أنظر لعيون من يجري معك المقابلة» ووزع نظراتك بين المقابلين 
واشعر كل واحد منهم بأنه مميز. 

5- اجلس منتصب القامة مع انحناءة قليلاً إلى الأمام لتشعرهم بأانك 
مهتم لما يفولون. 


6- تذكر أن تصغي باهتمام. 

7- أجب عن الاسئلة بصوت مسموع دون مبالغة» ويجب أن تكون 
الإجابة كافية ولكن دون اسهاب. وفكر قبل الإجابة عن السؤال 
الصعبء ولا تسأل أسئلة قد تثير علامات استفهام؛ مثل التى تتعلق 
بالإجازات والإنتقال من مكان لآخرء واجعل اهتمامك منصب على 
العمل. 

8- دافع عن وجهة نظرك بطريقة مؤدبة؛ ولا تجعل القضية عناداء 
وإباك أن تفقد السيطرة على نفسك تحت أي ظرف. 

9- وجه لهم ارشادات بطريقة غير مبالغ فيها. 


واحرص على تجنب الآتي: 
1- الجلوس قبل دعوتك لذلك. 
2- التململ على الكرسي. 
3د طلقم 2 
4- انتقاد العمل السابق. 
5- هز الساق أو القدم. 
6- تشابك الذراعين. 
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وتذكر أن معظم أصحاب العمل يفضلون الأشخاص الذين: 

1- ينصتون. 

2- يدعمون إجابائهم بأمثلة. 

3- يأتون للمقابلة مستعدين. 

4- يوجزون ما يجب إيجازه. 

5- يثقون بأنفسهم. 

6- يتصفون بالمرونة وسعة الأفق. 
ثالثاً: انتهاء المقابلة: 

1- عير للجنة عن مدى سعادتك بمقابلتهم. 

2- أكد رغبتك في الحصول على الوظيفة وقبول عرضهم. 

ويتم نقسيم الطلاب إلى مجموعات كل مجموعة تتكون من خمسة 
طلاب» وتوزع عليهم الآدوار الآثبة: (متقدم للوظيفة» رئيس لجحنة التوظيف». 
ثلاثة أعضاء في اللجنة»» ويتم إعداد أسئلة من قبل اللجنة» ومن خلال 
التمثيل تتم المقابلة» مع احرص على توزيع الأدوار بين أعضاء اللجنة. 

ب-مهارة الاستماع 

تتم مهارة الاستماع عن طريق استقبال الرسائل الكلامية وفهم 
معانيها من قبل المستقبلء ولأآن الرسالة المرسلة شفهية؛ فقد ٠‏ اعشبرت مهارة 
الاستماع من مهارات الاتصال الشفهي. 

مفهوم الاستماع: هو الانتباه المفصود للرسالة الاتصالية وإدراكها 
وتفهمها والتفاعل معها والاستجابة لها. 


110 


أهمية الاستماع 
الاستماع وسيلة التعلم الأولى؛ ويقول علماء الاتصال: إننا نبنى 75/ 
من علاقاتنا بالآخرين عن طريق الاستماع الجيد لهمء ومن هنا فإن الاستماع 
ليس مجرد مهارة فحسب. بل هو وصفة أخلافية يجب أن نتعلمها لأننا نستمع 
لغيرنا ليس بهدف المصلحة؛ ولكن لكي نوثق علاقاتنا معهم. 
مراحل الاستماع : 
يمر الاستماع الجيد بالخطوات الآنية: 
1- الانتباه: يجب على المستقبل أن يركز جيداً عند استماعه لحديث 
المرسلء ويظهر ذلك من خلال النظرات وتعبيرات الوجه ووضع 
الجسم. 
2- التفسير: يعنى ادراك المستقبل لمعاني الرسالة التى يقوم المرسل 
بإيصاها إليه وتفسيرها بالمعنى الصحيح. 
3- الاستيعاب: يعنى فهم المستقبل للرسالة بالشكل الذي يريده 
المرسل» وبالتالي يجب على المستقبل أن يشعر المرسل بذلك» كقوله 
للمرسل ( لقد فهمث ما تريدء الآن استوعبت ما تقول). 
4- التذكر: إذا كان حديث المرسل طويلاً ومتفرعأء أو كانت الرسالة 
صعبة ومعقدة» عندها يطلب المستقبل من المرسل تكرار بعض أجزاء 
الرسالة أو تسجيل أهم ما جاء فيها لكي يسهل عليه تذكرها. 
5- - التقييم: ل ل ل ل لكا 
ودون نحيز. 


111 


6- الاستجابة: لا تتم عملية الاستماع إلى المرسل إلا باستجابة 
تصدر من المستقبل تعنى وصول الرسالة إليه» وقد تأخذ هذه 
الاستجابة أحد الأشكال الآثبة: 
أ- الاستجابة غير اللفظية: تتم بإظهار المستقبل استجابته للرسالة من 
خلال هز الرأس أو اشارات اليدين» تعنى فهمه للرسالة» حتى لو 
كانت النتيجة عدم الاتفاق بين الطرفين. 
ب- الاستجابة اللفظية: تتم من خلال توجيه الحديث من المستقبل 
إلى المرسل لإشعاره بتفهم رسالته والاتفاق معها أو عدم الانفاق. 
وقد تكون الاستجابة من خلال طلب المزيد من التوضيحات من 
امرض : 

طرق تنمية مهارة الاستماع : 
1- استمع جيداً لمن يحدئك حتى تفهمه؛ ولا تشغل نفسك بما يشتت 
انتباهك. واستفسر عن كل مالم تفهمه في الأوقات المناسبة. 
2- أنظر باهتمام إلى المتحدث. 
3- ابتعد عن الأحاديث الجانبية أثناء الاستماع. 

. 4- لا تقاطع المتحدث واعطه فرصة كافية للتعبير عما يريد. 

5- لا تجعل مشاعرك تؤثر في فهم حديث الطرف الآخر. 
6- لا تصدر أحكاماً مسبقة حتى ينهي المتحدث حديثه. 
7- ثنبه إلى التعبيرات غير اللفظية التى تصدر من المرسل. 
8- اظهر استجابتك للمرسل واشعره بأنك تتواصل معه من خلال 
(الابتسامة» هز الرأسء السؤالء التعليق المختصر. الاتفاق؛ 
الاختلاف). 
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وأثناء إلقاء مدرس الفيزياء لمحاضرته. وإذا بطالبين يتحدثان بصوت 
خافت مع بعضهماء الأمر الذي أدى إلى لفت أنظار المدرس والطلبة؛» ناقش 
سلوك الطالبين» وماذا تقترح من حلول؟ 
مهارات الاتصال الكتابي : 
تشمل مهارتين؛ هما: 
أ- مهارة الكتابة: وتتم عن طريق نقل الرسالة بوساطة استخدام 
الكلمات المكتوبة من قبل المرسل. 
ب- مهارة القراءة: وتم عن طريق استقبال الرسالة المكتوبة وفهم 
معانيها من قبل المستقبل» ولأن الرسالة مكتوبة فقد اعتبرت مهارة 
القراءة من مهارات الاتصال الكتابي: 


مهارة الكتابة: 
من عناصر الكتابة (خصائص يجب توافرها في الكتابة): 
أولاً : وضوح الرسالة: 


حتى تكون الرسالة واضحة لا بد من اتباع المراحل التنظيمية الآنية: 
- التنظيم الذهني قبل الشروع في الكتابة؛ أي معرفة ما ثترغب بنقله 
إلى المستقبل من معلومات. 
- نقل الفكرة أو المعلومات بطريقة سليمة ومنطقية ومرئبة. 
- وضع الأفكار الرئيسة لما ترغب في نقله. 
- استخدام الخريطة الذهنية لتحديد تفرع الأفكار. 
- استخدام معلومات طبقا لمستوى المستقبل. 
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ثانياً: شمولية الرسالة: 

أي هل الرسالة المكتوبة كاملة وشاملة؟ أو هل جميع المعلوسات 
والبيانات المدعمة موجودة بالرسالة أم تحتاج إلى زيادة أو نقصان؟ للإجابة 
عن هذين السؤالين؛ لا بد من التأكيد على المرسل أن يضع نفسه مكان 
المستقبل للتأكد من فهم الرسالة ومدى شمولية المعلومات التي تضمتتها 
الرسالة. 
ثالثاً: دقة التعبير: 

ان عدم الدقة في التعبير يؤدي إلى فهم خاطئ» وقد يخلق سوء تفاهم 
في تحقيق المطلوبء مثلاً القول في الأسبوع القادم أو في الأيام القادمةء وذلك 
يشير إلى عدم تأكد المرسل من زمن الحدوث. 

والأفضل القول: في المستقبل القريب» أما في حال التأكد من الموعد 
أو الزمن يتم التحديد الدقيق؛ مثل القول: غداً أو يوم الأحد. 
رابعاً: صحة المعلومات وسلامتها: 

يجب أن تكون الرسالة سليمة لغوياً وأن تكون المعلومات صحيحة 
غير مفلوطة أو مبالغ فيها أو منقولة خطأ أو عدم ذكر مصدرها. 
خامساً: ثقة الكاتب في محتوى الرسالة: 

هذا العنصر هام لنفسية كاتب الرسالة؛ فإذا لم يئق الكاتب فيما يقول 
فسيكون محتوى الرسالة ضعيفأء ولا يمكن تحقيق الحدف الأساسي من عملية 
الاتصال. ظ ظ ْ 
سادساً: لطف الرسالة: 

إفغل أن كن الردتالة على كل سنليها ردي زعم كا 
وأن تتخيل الشخص الذي يقرأ الرسالة أمامك» وأن تكون مقتئعا بالرسالة» 
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ولجعل الرسالة لطيفة أكتب وأنت مرتاحاء وسيتم تناول كتابة السيرة الذاتية 
لصلتها المباشرة بالطالب الجامعي؛ خاصة بعد تخرجه. 
السبرة الذاتية 

هي بطاقة تعريف بالفرد. بياناته الشخصية ومؤهلاته العلمية 
ومهاراته وخخبراته؛ كما أنها وسيلة الفرد لتسويق نفسه أثناء البحث عن فرصة 
عمل؛ وتؤهل الفرد للمقابلة الشخصية. 


مكونات السيرة الذاتية: 
1- المعلومات الشخصية: الإسم وتاريخ الميلاد والجنسية والحالة 
الاجتماعية والعنوان ورقم الحاتف والبريد الالكتروني. 
2-- المؤهلات الأكاديمية: اسم المؤهل العلمي وتاريخ الحصول عليه 
والتقدير إذا كان مرتفع؛ واسم المؤسسة التعليمية ومكانهاء إبدأ 
بالمؤهل الأحدث. 
3- الخبرات العملية: الوظائف التى شغلتها والمسمى الوظيفي 
والتاريخ والمدة التي عملت بهاء إبدأ بالخيرة الأحدث. 
4- الدورات التدريبية: إسم الدورة ومكانها وإسم الجهة المنظمة 
للدورة ومدة الدورة وتاريخهاء ابد بالدورة الأحدث. 
5- المهارات الني تجيدها: كاللغة الانجليزية والحاسب الآلى أو الجوائز 
التقديرية التي حصلت عليها. 


مواصفات السيرة الذانية: 
- الصدق في المعلوماث الواردة عن مهاراتك وخيرائك وشهادائك» 
فلا تدرج شيئاً لا تتمتع به. 
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- ننظيم وترتيب الأفكار من حيث التسلسل الزمني» ووضع 
المعلومات على شكل نقاط واضحة؛ واستخدام العناوين الجانبية. . 

- التدقيق الإملائي واللغوي. 

- أكتب المختصر المفيد. 

- أضف رقم هاتفك وعنوان بريدك الالكتروني. 

- تجنب الحديث عن الأمور الشخصية أو العائلية» وركز اهتمامك 
على ما تحتاجه الوظيفة. 
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الفصل الخامس 






مهارات تنظيم وتقدير الوفت 


0 مفهوم الوقت وادارته. 
*#* خصائص الوقت. 

** تقديرقيمة الوقت. 
*#* فوائد ادارة الوقت. 
** مهارة تقدير الوقت. 
*#* ماهية تنظيم الوقت. 
** مهارة وضع الاوليات. 
*** تنظيم العمل المكتي. 


مهارات تنظيم وتقدير الوقت 


مفهوم الوقت وادارقه : 
هو رأس المال الحقيقي» وهو مورد هام من موارد الإدارة» 

وإدارة الوقت هي مثابة علم وفن استخدام الوقت بشكل فعال» وهي عنصر 
أساسي من عناصر الإدارة الفعالة. 

كما نجد أن هناك آراء واختلافاتث حول مفهوم الوقت وتتعدد 
تعريفات الإدارة للوقت» ولكنها كلها تؤدي إلى نفس المضمون وهو القدرة 
على إنجاز الأعمال بشكل منسق ومنظم وفعال وتحقيق الأهداف بأقل 
التكاليف. أي الاستغلال الأمثل والفعال لكل الإمكانات المتاحة 
للإدارة.والوقت هو أول هذه الإمكانات ومفهوم إدارة الوقت مفهوم شامل 
ومتكامل وصالح لكل الأزمنة» ولقد ارتبط هذا المفهوم بالعمل الإداري ولقد 
بدأت الأبحاث والدراسات في البحث في هذا الموضوع وزيادة الاهتمام به 
نظراً للتطورات الاقتصادية والثقافية والاجتماعية وزيادة تكاليف الإنتاج. 

وال هدف الذي تسعى إليه إدارة الوقت هو أن يجد المسؤول أو الإداري 
لنفسه وقت أكبر تحت نصرفه وإدارة الوقت تعن إدارة الذات وإدارة شؤون 
المنظمة والحصول على النتائج في الوقت المحدد» وإدارة الوقت نحقق التوازن 
في حيائك ما بين ما يجب عليك عمله من واجبات ورغباتك وأهدافك» 
ومدى استفادتك من وقتك هي الني تحدد الفارق بين الناجحين والفاشلين. 
حيث أن الشيء المشترك بين كل الناجحين هو قدرتهم على عمل توازن بين 
أهدافهم التي يسعون إلى الوصول إلبها والواجبات اللازمة عليهم نحو 
الآخرين» وهذه الموازنة لا توجد إلا من خخلال إدارة الوقت. إذ لا حاجة 
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لإدارة الوقت بلا هدف لحياتك» وإلا ستسير في كل اتجاه» ما يجعل حياتك 


مشتتة ولا تحقق أي شيء . 
خصائص الوقت : 


1- الوقت هو الشيء المشترك بين الجميع» فالوقت للجميع؛ ولكن 
هناك اختلاف في كيفية استغلال الوقث من شخص لآخر. 
2- أنت المسؤول الوحيد عن وقتك وتستطيع أن تستغله وتخطط له 
فالوقت يسير بسرعة ثابئة» ولا يمكن تقديمه أو تأخيره فالذي يمضي 
الوقت وليس نحن فالوقت له كمية وله نوعية فلا تسرق وقت 
الآخرين» ولا تدعهم يسرقون وقتك. 
3- الوقث هو المقياس الذي نعتمد عليه في سرعة الإنجاز والمنافسة» 
وأصبحت جميع المجالات تعتمد على الوقت»؛ كمقياس مدى 
استغلاله. ْ 
4- الوقت يمكنك من اكتشاف مدى الاستغلال الأمثل له فهو أداة 
تقويم ورفابة حيث كل عمل له فثرة زمنية محددة وبداية ونهاية. 
تقدير فيمة الوقت : ظ 
ان الإدارة الناجحة للوقت تجعلنا نشعر بالتوازن في حيائنا 
ونتعرف على مواطن القصور والضعف وتجعلنا نشعر ونحدد أي من الأنشطة 
هي الأهمء والتي تشغلنا بصورة أكبر في حياتنا وتجعلنا نشعر إذا كانت بععض 
الأنشطة مثل الأنشطة الاجتماعية أو دور العائلة ومن هم قريبون منا هل هم 
دور في حياتنا أم أنهم ليس لدينا وقت. لكي نضعهم ضمن ما يشغلنا أن إنهم 
مستبعدول. ش 
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فكيف تتعامل مع وقتك وئديره هي مهارة يمكنك تعلمها وتنميتها مع 
الوقت» فهي تجعلك تنظم وقتك بين جمبع الأنشطة الى في حيائك فنجعل 
وقنًا لعملك وفقا للأنشطة الاجتماعية ووقث للعائلة» وهناك مقولة تؤكد 
أهمية إدارتنا لوقتنا الوق يطير فهل أنت الطيار أم أحد الركاب. 
إدارة وقتك بطريقة سهلة صحيحة سوف تجعلك تشعر أنك في 
الطريق الصحيح والاتجاه الصحيح: فهي تجعلك لا تعتمد على المماطلة 
والتسويف واختلاق الأعذارء فابدأ الآن وخذ على نفسك عهذا وقل لنفسك 
لن اختلق الأعذار لتأجيل الأعمال تعاهد مع نفسك بأنك لن تقوم من 
مكانك حتى تنتهي لهذا اليوم. 
واجعل لنفسك حافز يدفعك لإنجاز هدفك وأعد لنفسك مكافأة عند 
الانتهاء من العمل والمهارة في تحقيق الأهداف في مدة زمنية محددة» والذكاء في 
هذه الحالة أن تعمل بطريقة أفضل لا بمشقة أكبرء وذلك للتميز بين الشغل 
والانشغال أو بين الكفاءة والفاعلية. 
م وني ذلك يقول أبو بكر الصديق رضي الله عنه اعلم أن لله عسل 
بالنهار لا يقبله بالليل وعملاً باللبل لا يقبله بالنهار. 
لقد أصبح إدراك أهمية الوقت وضرورة استغلاله معروفا على نطاق 
ا 00 
فوائد إدارة الوقت : 
ان إدارة الوفت بشكل جيد. تجعلنا نحدد مهام واختصاصات العاملين» 
ونحدد ما هو ضروري ونستطيع أن نوجههم باعتباز التوجيه ملازم للتخطيط 
وفي عملية اتخاذ القرار» وأيضاً نلمس ذلك في الرفابة حيث تمكنا من كشف 
الأخطاء أو منع حدوثها قبل وقوعها في الوقت المناسبء وأيضأ نظهر أهميته 
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في شكل الرقابة سواء كانت داخلية أم خارجية: وفوائد إدارة الوقت كثيرة 
منها ما جد نتائجه في الحال؛ ومنها ما نجده على المدى الطويل. 

ولاشك أنك عندما تحسن إدارة وقنك وتعرف كيف تستغله وتنظمه. 
بأنك سوف تشعر بتحسن عام في حياتك؛ فيمكن أن تفضي وقت أطول مع 
العائلة أو في زيادة تطوير ذاتك وتحسين قدراتك وإنجازك لأهدافك 
وأحلامك؛ وسوف تلاحظ تحسن إنتاجيتك وسوف تلاحظ قلة الضغوط 
عليك في العمل وفي الحياة. 

وحتى تشعر بفائدة | إدارة الوقت تعرف على مدى استفادتك من 
وقتك واعرف ما هي العوامل المبددة لوقتك؛ فمثلاً قم بعمل سجل يومي 
دون فيه تفاصيل الأعمال التى قضيت معظم وقتك فيهاء وحدد كم اخخذ كل 
عمل قمت به من وقت. 

ثم بعد ذلك قم بتحليل الجدول وعندئل سوف تلاحظ ما هي 
العوامل التى تضيع وقتكء وعندها تستطيع أن تننظم وتدير وقتتك بشكل 
أفضل .ومن الفوائد التى سوف تشعر بها من خلال إدارة وقتك انك تستطيع 
إمام أعمالك بشكل أسرع وبمجهود أقل وسوف تحصل على فرص لم تكن 
بحسبانك» لأنك كنت مشغول» ربا اتويت بجع اررق الا رين 
وجداوهم الزمنية وسوف تلاحظ من خلال حسن إدارتك لوقتاك بالطريقة 
المثلى والصحيحة أنه يوجد أمامك وبين يديك الوقت الكاني للنشاطات التي 
كنت تعتقد بأنك لا تستطيع ممارستها لعدم إدارتك لوقتك بطريقة فعالة 
وهي مثل وقت للعائلة والأصدقاء ووفت لنفسسك أيضاء فسوف تجدأن 
لديك وقت للعمل ووقت للتفكير ووقت لتقرأ ووقث لتلعب وتسهرء 
وبالتالي سوف يقل التوثر والضغط. وبالتالىي فسوف تشعر بالراحة لأنك 
وجهت وقتك التوجيه الصحيح. ' ١‏ 
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مهارة تفدير الوفت : 

يكون منهم من يتحكم به الوقت» فيصبح الوقث هو سيده يستلم 
زمام القيادة لكل أعمال ذلك الإنسان فهو عادة ما يتوقف عن عمل ما لأن 
الوقث متأخر جدا أو لأن الوقت مبكر جداً لإنجاز ذلك العملء حتى لو كان 
يجب إنهاء ذلك العمل؛ وهو عادة ما يستيقظ في نفس الساعة ذاتها يومياً 
بغض النظر عن ارتباط استيقاظه بعمل ماء وهذا النوع ناز بأنه يستخدم 
الساعة اليدوية بشكل دفيق وبدونها لا يمكن أبدا أن يحدد الونت. 

مثل هذا النوع لو أعطي مهمة لإنجازها وكانت تأخذ أطول من 
الوقت المفروض فإنه يتوقف حتى لو لم ينجز هذه المهمة» من مزايا هذا النوع 
أن الخيارات لديه فليلة» فهو مرناح للوضع الذي يعيشه وللنشاطات التي 
يمارسها بشكل روتين ملتزما بالوقت مهما كلفه ذلك. 

1- منهم من ينظر للوقت على أنه عدوه فهو في سباق ويحس أنه لا بد 
أن يصارعه , هؤلاء يمتازون بأنهم كثيراً ما يضعون مواعيد نهائية 
للأعمال يلتزمون بإنهاء نشاطهم عندها حتى لسو لم ينطلب الأمر 
ذلك؛ على سبيل المثال يحاول أحدهم أن يقود بسرعة في طريقه لعمله 
في الصباح وثراه يبحث عن طريق سريعة قصيرة ليس لأنه مشآخر 
على عمله. ولكن ليحطم رقما فياسيا في الحضور قبل الموعد. 
والشخص الذي يستعمل الوقت وكأنه في معركة معه عادة يتحسس 
من مثل التعليقات التى تقول له لا يوجد داعي للاستعجال لدينا 
متسع من الوقست“ وإن كان في موقع المسؤولية» فهو بحكم على 
الآخرين من واقع استخدامهم الكفء للوقت وليس من واقع 
إنتاجيتهم؛ » من فوائد النظر للوقت كعدو أنها د 
والتى يظن الكثير أنها مفتاح النجاح. 
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2- هناك آخرون ينظرون للوقت على أنه شيء غامض صعب الفهمء 
ولذا فهم يرون أنه أسلم وسيلة للتعامل معه هو محاولة إنجاز الأعمال 
بدون أن يأبهوا له» آملين ألا يضطروا للتعامل معه, هؤلاء يركزون 
بشدة على المهمة التى بين أيديهم تماما كما فني المختبر الذي يطارد 
جزئية صغيرة بغية الخروج منها بنتيجة» عند هؤلاء لا يوجد تصور 
كامل للحاجاث أو المواد لأعماهم ولا كيف سيتصرف الآخرون 
معهم حياها. 
ثم هم يرفضون أن يقدموا تعهدا ما بإنجاز عمل في وقت محدد لأنهم 
يجهلون تماما كم كل مرحلة ستأخذ أو حتى متى سينهوا المهمة المناطة 
بهمء وني الحقيقة إن التصور بأنه عندما نتجاهل الوقت من حساباتنا 
سنمنع من أن يكون كبير مشكلة» هذا التصور لا يفيد كثيراً أصحابه 
إلا بأنهم يغرقون في العمل الذي بين أيسديهم حتنى ولو كان ذلك 
العمل ثافها في محاولة لإقناع أنفسهم بأن ذلك العمل سيعود عليهم 
كاج على كل ال ., 
3- وصنف من الناس اتخذ الوقت عبدا له وصار تركيزه منصبا على 
:كيفية التحكم الدقيق بالوقت فهو يحاول دائماً أن يحدد بدقة كم 
سيسمح أن يعطي من وقته لكل صغيرة أو جليلة» هذا الصنف عادة 
ظ ما تراه يفكر بالمستقبل فمثلا في الاجتماعات تراه بدلاً من أن يشارك 
. في مناقشة النقاط المطروحة يفكر بماذا سيقوله بعد الانتهاء من هذه 
المناقشة. ماذا سيفعل بعد انتهاء الاجتماعء أو ما هي الخطط الكفيلة 
بإحالة موضوع الاجتماع إلى واقع وهو بمتاز بأنه يعطي قيمة كبيرة 
للنتائج الملموسة لآي نشاطه ولذا تراه يغرق في الأنشطة ذات التتائج 
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السربعة» وبالتالي فإن برناجه اليومي مليء بالأنشطة من مثشل هذا 
النوع. 

وهؤلاء عادة ما يبدو عليهم التعب بسرعة لأن عندهم تصور أنه لا 
بد أن يعنصر كل ثانية من وقته ما دام هذا الوقت صار عبدا عنده؛ 
الأفراد الذين ينقلون أعمالهم معهم في أوقات راحتهم أو المديرين 
الذين لا يستطيعون تفويض العمل لمرؤسيهم (لخشيتهم من ان 
يفقدوا التحكم) هم أناس على رأس القائمة من يمتاز بمثل هذا 
الشعورء هذا الشعور تملك الكثير من الأفراد ممن يعيشون في 
المجتمعات الغربية بما فرضته عليهم هذه ال جتمعات من هاجس الآلية 
في العمل والإنتاج بدون نوقف في وفث قصير. 

4- هناك من يرى الوقت كحكم المباراة يقيس عليه كل دقيقة وثانية؛ 
ولذا تجدهم يحاولون أن يعرفوا ما هو الوقت في كل لحظة: مما يتطلب 
أن يكون الوفقت أمامهم دائما فهم يحرصون على أن يقتنوا الساعات 
الدقبقة في أيديهم؛ على حيطان بيوئهم وفوق طاولات مكاتبهم» 
وبالرغم من أنهم يرون الوقت» كحكم المباراة فهم في بعض الأحيان 
لا يعجبون بقراره فتراهم يحاولون أن يحتالوا عليه خصوصاً عندما 
يشعرون بالذنب» حينما لا ثتوافق النتائج مع الوقت المتاح. 
هذه الأثماط السابقة وما بينها من تشابه أو اختلاف هي عبارة عن 

أوصاف عن كيفية استغلال الوفت من قبل الناس» كل هذه الأوصاف 
وغيرها قد تجتمع في شخص واحد وقد تجد شخصاً ينفرد بدمط أو نمطين 
منهاء ولكنها نظل ليست دلالة سليمة على حسن استغلال الوفت. إن الوقت 
نعمة من الله تمامأء كما الهواء الذي نتنفسه والماء الذي نشربهء وهو قوة 
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محايدة يعتمد تأثيرها على طبيعة استخدامهاء ولكن العجيب في هذه القوة 
أنها تمر سربعا فهي لا تننظر حنى نأني إليها ونستعملهاء بل هي موجودة بيثنا 


ماهية تنظيم الوقت : 

كثيراً ما تمر علينا كلمات مثل نظم وقنك حتى تنجح لا بد من تنظيم 
وقتنا لننجز هذا العمل إنه يجيد فن إدارة الوقت» وكأنما الوقت شيء بين 
أيدينا نستطيع أن نتحكم به؛ وفي الحقيقة هذا الاصطلاح تنظيم الوقت هو 
اصطلاح تعارف عليه الناس» ولا يعنى حقيقة أننا بمقدرتنا تنظيم أو إدارة 
الوقت» فلا يوجد إنسان يستطيع التحكم بالوقت كأن يوقف الدقائق عن 
الغد أو يرجع ثواني مضت من عمره؛ إن فن إدارة الوقت هو في الحقيقة فن 
إدارة الأعمال والأحداث المرتبطة بالوقت الذي لا يتوقف. فإذا كنت تحسن 
التحكم بأعمال وأحداث حياتك فأنت تدير وقتك بنجاح والعكس صحيح.ء 
وفي هله الوريقات سنحاول أن نلقي الضوء على النمط الذي تسير عليه في 
قضاء وقتكء. ومن ثم كيف يمكنك إحداث ثغيير في هذا النمط بتعزيز نقاط 
القوة وتقليل نقاط الضعف. 


اين يذهب وقتنا 

يتساوى كل الناس على اختلاف أجناسهم وأتيامهم في المقدار الذي 
ينالونه من الوقتء فهناك بالتسام 24 ساعة في اليوم» و 168 ساعة في 
الأسبوع» و 8736 ساعة في السنة لا أكثر ولا أقل: كما أوضحنا سابقاً إدارة 
الوقث هي عملية إدارة الأحداث الى تنتج في فترة 168 ساعة في الأسبوع. 
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جمعت الوقت الذي تستغرقه في قضاء المهماث التى يتوجب عليك قضائها أو 
التى تود فعلها فإن هذا الرقم لا يكون كافيأء فمثلاً لو قسمنا الوقت حسب 
الأنشطة اليومية التى نعملها نجد التالى: 


النشاط ساعات الأسبوع 
الصلاة (2.5 ساعة يوميا) 17,5 
الأكل (2 ساعة يوميا) 14 
النوم (7 ساعات يوميا) 49 
اللبس (ساعة يوميا) 1 
ااا ل 0 

2924 

العمل أو الدراسة ومقتضياتها 43 
متطلبات العائلة 
هوايات 
الترفيه 230130 
وفت حر 


2 اا ال اا ا ا 2 لا ات ا ا ا ل ا ا ا ا 0ك 


وكما نرى فإننا محددين بهذا الحد من الساعاتء والتى لن تتجاوز في 
مجموعها المائة وثمان وستين ساعة في الأسبوع, وحتى نستطيع أن نصدث 
تغييراً في عادائنا الحالية لاستخدام الوقت لا بد من أن يعرف كل منا (أين 
يذهب وقتنا) ؟ والى كثيراً ما نغفل أم الاهتمام به في غمرة الانشغال بالعمل 
اليومي» فإذا كنت جادا في إحداث تغيبر مثشل هذا أو تعلم أنك لم تحسن 
استغلال وقتك بالصورة التي تطمح لما كان لا بد أن تقوم بجرد تفصيلي 
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لتعرف كيف تصرف وقتك حاليأء حتى يشبين لك بوضوح ما إذا كنت 


1- الوقت المادي الميكانيكي: هو مقياس لحركة جسم مادي بالنسبة 
لجسم مادي آخرء كالفترة التي تستغرقها الأرض في الدوران حول 
الشمسء ووحدات هذا القسم الثانية» والدقيقة» والساعة» واليوم. 
2- الوقث البيولوجي: هو الوقت الذي يقاس فيه تطور الظواهر 
البيولوجية وثموها ونضجها وكمالمهاء ووحدئه هي الجسم نفسه. فقد 
يكون لطفلين عمر زمني واحد كتسع سنوات مثلاء لكن أحدهما أكثر 
نضجاً من الآخر من حيث الطول وكمال الجسم وتناسقه. 
3- الوقث النفسي: هو نوع آخر من أنواع الشعور الداخلي بقيمة 
الوقت» حيث يؤثر الحدث النفسي في ذلك إذا كان سعيداً أو سيئاً أو 
خطرا أن مهما فتبدو الدقائق في الحدث السيء كأنها ساعات. وتبدو 
الساعات في الحدث السعيد كأنها دقائق. 
4- الوفت الاجتماعي: هو الوقت الذي يربط فيه تقدير الوقت 
بأحداث اجتماعية مهمة: إما عالمية أو محلية» ولذا نسمع كبارالسن 
يؤرخون بحياة فلان وفلان. 
مهارة وضع الأوليات : 
بعد أن تبين لك ما سبق كيف تقضي وقتك لزم أن تعرف كيف 
يفترض أن تقضيه بشكل فعال ومثمرء وأول خطوة للوصول إلى ذلك هو أن 
ثئقن مهارة وضع الأوليات: ونحن هنا لن نتطرق لأي شيء بمت للشخطيط 
بصلة؛ فكتابة الأهداف والغايات ووضع خطوط عريضة طويلة المدى كلها 
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خطوات تسبق تنظيم الوقت. فالإنسان الذي لا غاية له ولا هدف لن يفيد 
كثيراً من تنظيم وقته» ولكننا هنا نلقي الضوء على جزئية تتعلق بتنفيذ الخطط 
والأهداف» أي متى وباذا يجب أن ثبدا أولأ وضع الأوليات لاتعنى إهمال 
الأعمال الثانوية؛ وإنما تعنى أنه لا بد من إنجاز أعمالنا بترئيب يعطي الأهم 
وقتاً وجهدا أكبر من الأعمال الأقل أهمية. 

ولو نظر أحدنا إلى نفسه لوجد أنه عندما يصل مكتبه أو منزله تتراكم 
المهماث أمامه. فلا يدري تماماً ما الذي يتوجب فعله أولاً. والحاصل أنه 
يهرب من المهمات ذات الأهمية القصوى إلى المهمات التى تكتسب طابعا 
يعار يسناج واهية كان يقل العلا إن الأ رد من ريت مكو ع اذا لي 
المهمة الأساسية» أو غيره من الأسباب التى في حقيقتها مضيعة للوقت» والي 
سنتطرق إليها لاحقا. 

إن مهارة وضع الأوليات هي مهارة تركيز للجهود؛ وهي عملية 
منظمة ومستمرة لا بد أن تصبح عادة لدى أي واحد مناء وهي مهارة يجب 
ا د 
خيراً أو شرأء وإن كان مثقال ذرة. 

فإذا كنت تجد نفسك آخر اليوم نشعر وكأنك عملت كثيراً ولكنك لم 
تحقق إلا نتائج قليلة فإن ذلك يعنى أنك بحاجة إلى مراجعة أولياتك لتعيد 
ترتيبها بصورة أفضلء وحتى ثنمو لديك هذه المهارة لا بد من مراعاة النقاط 
التالية: ْ 0 
1- الأوليات هي عبارة عن مستويات من القيم المرتبطة لأن شيئاً 
واحداً فقط لا يحتاج إلى أوليات: ولن نستطيع قياس مقدار أهميته إلا 
بوجود شيء آخر. 
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2- أنت الذي يفترض أن يحدد أولياتك؛ فإذا كانت صورة أنك عبد 
لله واضحة في ذهنك. كان عليك أن تختار ما هو الحام في حياتك . 
- يقول أحد الصالحين رحمه الله الدنيا ساعة فاجعلها طاعة وحقيقة 
فما دام وقتك محدداً فإنه واجب عليك أن تختار ما هو الشيء الجدير 
بأن تصرف وقتك فبه. 
4- الو ال و ا ليا 
والمستعجل يعنى ذلك العمل الذي يتطلب إجراءاً فورياً بغض النظر 
عن كونه مهما أو لا وأيامنا مع الأسف مليئة بالأعمال المستعجلة 
غير الهامة ولذا تجدنا نخلط كثيراً عندما نصف أعمالاً بأنها هامةء 
عاجلة» يجب أن ننجزها الآن فورأ وفي الحقيقة هناك تباينا بين معنى 
هام؛ وعاجل. صفة أن يكون العمل عاجلا أو ملحا لا دخل لما البتة 
بأولبات الفرد» إما في الحقيقة لحا دخل بكيف نتصرف حياله لأننا 
دائماً ما نبدأ بالأعمال التي نعطيها صفة عاجل أو ملح. 
وحتى يزداد الأمر وضوحاً دعنا نعطي أنشطتنا اليومية رموزاً بحسب تدرجها 
في سلم الأوليات (والذي تقدم ذكره في نشاط جرد الوقت): 
1. وترمز للعمل الأساسي والهام جداً. 
2. العمل الحام» ولكن أقل من سابقه في الأهمية. 
3. ذلك العمل الذي لا قيمة له 
4. العمل الذي يمكن وصفه بأنه ثافه ومضيعة للوقت ليس إلا.. 


وكل هذه الأعمال يمكن أن توصف بأنها عاجلة فهناك عاجل أ 
وعاجل نبا وعاجل ج؛ وعاجل د ولقد وجد أن معظم الناس تضيع جل 
أوقاتهم في الأعمال من النوع ج» د كل هذا لأن الأعمال من النوع ج؛ د 


1130 


أعمال محببة للنفس لأن فبها هروباً من الالتزام والتقيد. وإن كانت تافهة في 


ويجب أن لا تدفعنا الأعمال العاجلة أو الملحة عندما نضع أولياتنا بل 
يجب أن يكون واضحاً لدينا ما إذا كانت أعمالنا من النوع أء بء أوج. د. 
فمثلا عندما يرن الحائف فإنك تحاول أن تصل إليه مهما كلفك ذلك. لأنه 
كنب لقن لستغي اواقلق للاوكرو من الترع ايان قدي طايه 0 
يكون من النوع د عندما يكون الرقم خطأ فلا يكون لعملك أي فائدة. 


مثال آخر عن مكاتبنا: 

نجد الكثير من الملفات والأوراق عليهاء وعلى الحائط اجاور لوحة 5 
امتلأت بأوراق قد كتب علبها ملاحظات متنوعة» كل هذه الأشياء تفيد أنها 
مستعجلة أي تناديك لأن تعمل شيئا فوريا حيالهاء وأوضح مثال على ذلك ما 
يعمله كثير من الطلاب فبالرغم من أن الأستاذ طلب منهم الواجبات قبل 
الامتحانات النهائية تجد الكثير منهمء لا يعملها إلا قبل موعدها بوقت قصيرء 
وقد يطلب وقتاً إضافياً من أستاذه لإنجازهاء كما أن المواد لن نتم مذاكرتها 
إلا في الأسابيع الأخيرة من الدراسة؛ وبعد أن تضع أولياتك حاول أن تربط 
إحساسا بأنها مستعجلة أو ملحة وألغاء هذا الإحساس عن أي عمل تعتقد 
أنه ثافه» وليس ذا قيمة أو مردود. 
تنظيم العمل المكتبي : 

عي راجن .زر الاك لمارا ا مان ا 52 
وعادة ما تكون هذه الأعمال قد طلبت منا بشكل كتابي ويراد منا أن نقدم 
اقتراحات أو تقارير #+صوصهاء هذا عدا عن استخدامنا للأوراق لنسجل 
عليها ملاحظاتنا ومذكرائناء ولا يخلو منزل ما من وجود مكتب ودولاب 
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لجمع الأوراق وكرسي للجلوس عليه عند الكتابة» ونظرة واحدة إلى معظم 
المكاتب التى تزورها تعطينا انطباعا بأن أكداس الأوراق على المكتب وأوراق 
اللصقى على الحائط. وإلى جوار الحاتف والملفات التى ازدحمت بالأوراق من 
كل لون وحجم كلها دليل على أن هناك نشاط حيوي في تلك المكاتب» 
وبالرغم من أننا نعارض تلك النظرة إلا أنه لا يمنع اجتماع إنجاز الأعمال 
وأناقة المكاتب» ويرجع السبب إلى الفوضى في المكائب إلى أسباب تصب في 
النهاية إلى عامل التسويف». حيث حيئما ترى الأوراق الخاصة بعمل ما أنك 
لن تنساها أي أنك تحئاج إلى مذكراث حسية لتلفث انتباهك لأهمية ذلك 
النشاط. 


النقاط التالبة مهمة لجعل مكتبك منظماً واستمرار هذا التنظيم: 

1- قم بتنظيف مكتبك من ما عليه تمامء وذلك بترتيب كل ورقة مع 
ما يخصهاء والتى لا ترى لها داعي أثلفها. لا تحاول أن تتملى كثيراً 
فقط ما عليك إلا أن تعلم جيداً أن هذه الورقة تخص ذلك النشاطء 
إذا فهي معه لأنك إن تمليت كثراً ستجد أن وفتك قد انتهى بدون أن 
2- افتن دولاب ملفات سهل التحريك مع ملفات ذات ألوان مختلفة 
أو عناوين بارزة؛ ومن ثم سجل على كل ملف اسم المشروع أو 
العمل أو المهمة التى أنشأ من أجلها الملف. مثلاً ملف مادة الكيمياى. 
ملف لجنة المخيمات؛ ملف دكتور الأطفال» ملف ششركة الماء 
والكهرباء. ملف مشروع التسجيلات التجاري؛ وهكذاء ضع في 
الدرج الأعلى الملفات المتعلقة بالمشاريع والأعمال الحبوية: والأسفل 
ملفات الأعمال الى للحفظ فقط. 50" ْ 
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3- جهز سلتين ضعها في أدراج مكتبك أو في أعلى دولاب الملفات 
أحدهما للوارد. وهي للأوراق التى يلزم الرد عليها عاجلاً: 
والأخرى للصادر هي للأوراق الني تم إنهاؤها من السلة الأولى» ويتم 
فرزها وترحيلهاء إما لدولاب الملفات أو إلى الجهات المتعلقة بهاء لا 
تضع الأوراق الخاصة بالسلتين على مكتبك أبداً.. 

4- إذا كان لديك دولاب ملفات حالياً قم بجرد الأوراق الموجودة فيه 
سنوي وأي ورقة تتردد في شأنها مرئين أو تقرأها لأكثر من حمس 
دقائق فألقها في المهملات. 

5- لا تضع على المكتبء إلا الأشياء المتعلقة بالنشاط الذي أنث 
بصدده؛ وفي داخل ملف خاص به. فالإنسان لا يستطيع أن يعمل 
أكثر من شيء في نفس الوقت. 

6- اجغل سلة المهملاث قريبة منك (صديقتك)؛ ولكن لا تجبعلها في 
جيبك أو على سطح مكتبك . 

7- البريد الذي يرد إليك يوميا ينصح بأن يؤجل حتى المساء للنظر 
فيه وعئد فتح البريد فإنه لا بد منا التصرف السريع حياله وعدم 
تأجيله فالمجلة توضع مع الأشباء التى للقراءة» والرسائل إن كانت 
تستلزم ردا وإلا فإن كانت ترتقي لأن تحفظ فتحفظ وإلا إلى 
المهملاث وفي حالة ما إذا وجدت ورقة لا تدري ما تفعل حيالها 
فاسآل نفسك هل ستحتاجها أم لا؟ فإن كانت الإجابة بنعم فمتى؟ 
فإن كانت السنة القادمة فاحفظها في الملف الخاص بهاء حتى لو 
اضطر الأمر أن تفتح ملفا خاصاً بها لوحدها.. 

8- المذكرات القابلة للصق أو العادية لا ينصح باستخدامها بكثرة» 
وحاول أن تسجل أي ملاحظات أو أشياء تود تذكير نفسك بها في 
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يوميتك بدلا من تعليقها أمامك. إذا كان لديك مذكرات وقفصاصات 
على ورا تبك نالجر جروا ابم بتفريغهاء إما في يوميتك أو 
في المهملاث. 

9- أرقام ال مواتف وبطاقات العمل يجب أن توضع في محافظ خاصة 
بهاء دفثر الحاتف لا بد أن يكون محمولا معك إلى جوار دفتر يوميتك» 
وحاول أن تسجل في أي رقم هاتف يعرض لك وفيما بعد انقله إلى 
دفثر آخحر في المنزلء وإذا امتلاً الدفتر الذي بحوزئك انسخ الأرقام الي 
فيه إلى دفتر آخر. 

0- قم بعملية جرد يومية لجيبك ودفتر يومياتك ولا ت, تبق أي ورقة 
اعتقاداً بأنك ستحتاجها ذإما أنك قد انتهيت منها أو أنك تضن على 
المهملات بها (لا تحرص على أن تكون مكتبا متحركاً). 

1- اعلم أن البساطة مهمة لاستعجماع القوى والتركيز في الجهود فلا 
الاح رلا رك امورو وريه 
| نتائج. 

2- صر عل فز يوبيات واحد ولا امي لأن تعلق في كل مكان 

تقويم» وخخصوصاً إلى جوار بيئة عملك. يمكنك أن تبقي لوحة 
المخطط السنوي اعضصة21 63117" لبقية أفراد العائلة حشى 

يستفيدوا منهاء ويذكروك بما يتوجب عليك فعله. 

3- قسم منطقة العمل في مكتبك إلى ثلاثة أقسام: 
- قسم (1)» وهو أهم قسم وتوضع به الأشياء ذات القيمة العالية 
مثل مفكرتك اليومية ؤسلة المهملات وغيرها من الأشياء التي 

٠‏ تحتاجها باستمرار» ولا داعي لأن تقوم من كرسيك؛: لتحصل عليها 

أي أنه باستطاعتك الحصول عليها بمد يدك فقط.. 
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- القسم ( ب )» وتوضع به الأشياء الأقل حاجة والتى تحتاجها مسن 
وقت لآخرء مثل التلفون والأشياء البى لا بد أن تقف أو تمد جسمك 
لتناولها. 
- القسم ( ج )» وتوضع به الأشياء التى لا تستخدمها بكشرة ويلزم 
أن تمشي إليها حتى تتناولهاء مثل الكتب وخلافه. 
حاول أن تحدد في كل مرة ما هي الأشياء التى يجب وضعها في كل 
قسم فمثلا الدباسة إذا كنت ممن يستخدمونها كثيرا ضعها في المنطقة 
(1). 
4- لا ننس أن تكسب بيئة عملك طابعاً جمالياً بوضع مزهرية 
على المكتب أو أشجار زيئة إلى جوارك أو لوحة زينة على 
الحائط لأن ذلك يضفي شعوراً بالراحة يزيد فعاليتك وحماسك 
للعمل. 
معينات الاستفادة من الوقت : 
رذ الفم شر يايد فارج الأمنقانة روي سن زقلا هر اذ 
تحمل دائما مفكرة يومية» وتختلف أنواع المفكرات بحسب حاجائنا نحن ولكن 
ينبغي أن يتوافر في هذه المفكرة ما يلي: 
1 - دليل أرقام هواتف وعناوين أصدقائك. 
2- أوراق بيضاء إضافية لكتابة الملاحظات والأفكار وأسعار المواد 
التى تود شرائهاء أسماء الكتب والمراجع رقم كيلو السيارة لتغيير 
الزيت ... إلخ. 
3- التواريخ باليوم والرقم للسنة التي تعبشها 
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4- مساحة كافية لكتابة جدول أعمال اليومي مقسمة بحسب 
الساعات» ويستحسن أن يكون هناك قسم في الصفحة لكتابة 
قائمة بالأشياء المطلوب إنجازها. 
5- يلزم أن تحمل المفكرة اسمك وعنوانك ورقم هائفك ورقم 
بطاقتك في حالة فقدانها. 
6- يفضل أن تكون المفكرة محمولة في حافظة (جلدية مثلا) حتى 
تتمكن من وضع نقودك ووضع رخصة قيادتك وجميع البطاقات 
المهمة الأخرى» وذلك حتى لا تضطر لحمل أشياء كثيرة في 
7- لا بد من الحرص على استخدام هذه المفكرة بشكل متواصل وأن 
تنظم وفتك بهاء وألا تلجأ إلى أي وسيلة أخرى لتنظيم الوقت (ربط 
الإصبع» تغيير مكان الساعة» لصق ورقة على مقود السيارة)» وحاول 
أن يكون هناك وقتا تخلي نفسك من جميع المشاغل عند إعدادك دول 
أعمالك اليومي. 
إدارة وت الأصحاب : 

من الأشياء المعيئة جدا على حسن إدارشدك لوقتك هو أن تحث 
أصحابك على إدارتهم لوقتهم. فبالتاكيد لو أن كل إنسان أجاد إدارته لوقنه 
لحققنا الشيء الكثير بالجهود المتضافرة؛ وتعني إدارة وقت الأصحاب الشسيء 
الكثيرء فمنها أولا حب الخبر لهم والرغبة في أن ينالوا من حسن تدبير الوقت 
ما نلئه أنت» وهي تعني أيضا تطوير حسهم الوقتي وقدرتهم على تقدير 
متطلبات الوفت اللازم بشكل أفضلء وتعني أيضاً تعويدهم على توقع 
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الأحداث. بدلا من إحداث ردود الفعلء مما يؤدي إلى الحد من حدوث 
المشاكل بدلا من تضييع الوقت لإيجاد حلول لمها. 

وكخطوة أولى في هذا المجال لا بد أن نعي حقا دورنا في هذا الأمرء 
ونعد أنفسنا لأن نكون قدوة لهم في ذلك أولا وقبل كل شيء. وذلك بأن 
نلزم أنفسنا ببرنامج تنظيمي لوقتنا لآن فاقد الشيء لا يعطيه» ومن ثم لا بد 
من توعيتهم عن مخاطر مضيعات الوقت التى ذكرناها سابقاًء وما هي ثمرات 
تدبير الوقت عليهم» وذلك بتصيد الفرص لذكر ذلك وتحسس المشاكل التى 
يعيشونهاء ولا مانع من أن تقيم دورة تدريبية تتعلق بذلك أو ندوة لنقاش ما 

اما الزوجة كمساعد لتنظيم الوقت» حيث لن نغرق كثيراً في تبيان 
دور الزوج في تعليم زوجته ما ينفعها وها حق في ذلك سيسأل الزوج عنه. 
الذي سنحاول أن نركز عليه هو بعض المقترحات التي يمكن من خلالها أن 
تساعد الزوجة زوجها على تنظيم وقته: 

1 - كما أن عليك واجباً في تنظيم وقنكء فلا بد أن تعين زوجدك 

على الاستفادة من وقئها وذلك بمنافشة ذلك معهاء وعرض ما يمكن 

عمله في هذا الصدد. ش 

2- لا بد من أن يكون لدى الزوجة علما وافبا بماهية وطبيعة عملك» 

كما لا بد أن يكون هناك توافقاً في الأهداف بشكل عام؛ أو على 

الأقل يكون لديها إلماما بما هي أهدافك المرحلية والمستقبلية. 

3- أطلع زوجتك على برناجك البومي» ولا بأس بأن تزود منزلك 

(وليس غرفتك) بلوحة حائطية تشمل على أيام السئة بالتواريخ 

ومساحات وافية» حتى تتمكن زوجتك من كتابة الأعمال والأنشطة 

وإبلاغك بما يستجد. 
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4- حينما ترئب مكتبك أشرك زوجتك في إعداد دولاب الملفات» 
حتى تتعرف على ما به» وحينما تطلب منها وضع أوراق ما فيه لا 
تواجه صعوبة في ذلك. 

5- عود زوجتك على استقبال المكالمات الهاتفية الخاصة بك وضع إلى 
جوار الهائف أوراقاً وقلماً لكتابة بعض المعلومات الخاصة بذلك. 
6- رتب وقتا (على الأقل أسبوعياً) أنت وزوجتك لعمل جرد مجمل 
النشاطات التى سبقتء وما الذي يتوجب عمله تجاه الأنشطة 
7- عود زوجتك على النوم والصحو مبكراء وألزم نفسك بذلك. 
8- علم زوجتك بعض الأعمال السكرتارية» ولا أقل من كيفية 
استخدام الحاسب الآلي. 0 ظ 

9- حضها على أن تقرأء وذلك. بإشراكها في بعض البحوث التى 
تعدهاء والتى من خلالها تتمكن معرفة طرائق البحث. ْ 

0- ساعد زوجتك في عمل المنزل ولا تلقي بكامل أعبائه عليها. 

11- لا باس بأن تشترك معك في حسابك البدكيء وأن يكون لدى 
البنك توقيعا معتمذا لهاء وجود بطاقة اثتمان لديها يساعدها كثيراً» إذا 

كانت تحسن استخدامها. 
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الفصل السادس 


مهارات كتابة الرسائل 
والنشارير الادارية 

*#* تعريف التقربر. 

*** سمات التقاربر الجيدة. 

** اهمية كتابة التقاربر بشكل جيد. 

** مواصفات التقرير الجيد. 

** العناصر الرئيسية للتقارير والابحاث. 

** مبارات الكتابة. 





مهارات كتابة الرسائل 
والتقارير الإدارية 

تعريف التقرير 
هناك العديد من التعريفات للتقرير منها: 

يعرف التقرير بأنه ضرب من ضروب الكتابة الوظيفية يتضمن قدراً 
من الحقائق والمعلومات حول موضوع معين, أو شخص معينء أو حالة 
معيئة» بناءً على طلب محدد, أو وفقاً لغرض مقصود. وتحليلها وذكر 
الافتراحات والتوصيات. 

وقد عرف البعض التقرير بأنه وسيلة اتصال خاصة بوصف موضوع 
معين» ويتضمن حقائق وبيانات ومعلومات تعرض على القارئ؛ من أجل 
ا تخاذ توصية: أو قرارء وهي أما أن تكون شفهية» أو تحريرية. 

وهو وثيقة إدارية للاتصال الكتابي أوالشفوي بين ختلف المستويات 
الإدارية تتضمن عرضاً وافياً للمعلومات المتعلقة بموضوع معين. 


ومن ذلك يتضح أن التقرير: 
- قد يكون مكتوباً أو شفوياً. 
- قد يكون وسيلة اتصال بين شخصين أو جهتين. 
1. مكتوبة بأمانة. 


2. مكتوبة بأسلوب واضح وبِلْعْةٍ سليمة ومفهومة. 
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3. تستخدم الوسائل التوضيحية المناسبة والمقبولة في المؤسسة. 

4. تحتوي على المعلومات اللازمة لفهم الموضوع. 

5. منظّمة ومقسمة إلى أقسام» بحيث يسهل الوصول إلى أي معلومة. 
6. طويلة- قصيرة بالقدر الكافي والمعتاد في المؤسسة. 


7 لا تحتوي على تفاصيل لا علاقة لها با موضوع أو معلومات لا نهم 


8. موضح بها تاريخ إعداد التقرير والجهة التى أعدته. 


أهمية كتابة التقارير بشكل جيد: 

ان التقارير المكتوبة بشكل جيد ثمكن القارئ من الوصول إلى 
المعلومة التي يريدها بسهولة؛ وثمكنه من فهم الموضوع. وبالتالي تُساعدنا 
على اتخاذ القراراث السليمة» وكذلك فإن الأخطاء في كتابة التقارير تؤدي إلى 
مشاكل عديدة» مثل الحاجة إلى طلب معلومات إضافية أو طلب إعادة كتابة 
التقرير أو إضاعة وقت كبير في قراءة أو فهم التقرير أو فهم الموضوع بشكل 
خاطى» تتضح أهمية التقرير في كونه مظهر من مظاهر الحداثة» ووسيلة من 
وسائل الاتصال.و التقدم في المجتمعات» ويمكن تحديد تلك الأهمية عند: 
1- توفير الوقت والجهد للشخص أو للجهة التي المخاطبة بالتقرير. 
2- تتولى التفارير العلمية المدروسة دراسة علمية دقيقة توجيه المجتمعات. من 
الناحية السلوكية أو الاقتصادية أو الاجتماعية. 
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3- تزويد مؤسساث التخطيط على انحتلاف أنواعها ومواقعها ني 
الجتمع بنتائج الأبحاث التي تمكن المسؤولين من اتخاذ القرار. 

4- توفر التقارير الملخصة للدراساث و الأبحاث وقنًا وجهداً على 
الباحتين في مجال البحث العلمي. 

5- إن نجبحت مؤسسات الدولة أو أجهزتها في الالتزام بما قلمته 
مراكز الأبحاث. فيمكنها من إنشاء بنوك للأنيحاث ومصارف 
للمعلومات التي تفيد السياسات الإسترائيجية للدولة. 

6- تعمل التقارير النى تنلخص الكتب والندوات على إثراء القارئ 
والمستمع. 

7- تعرف التقارير الباحثين المبتدئين بالخطوات الأساسية للبحث 
العلمي. 0 ظ 

8- قد تؤدي عملك بشكل جيدء ثم تعرض الننائج بتقرير سيءء. 
فيؤخل عنك انطباعٌ سيء على الرغم من اجتهادك في العمل. 

9- لذلك فإن كتابة التقارير قد تؤثر على مستقبلك الوظيفي, لأنها 
أحد الأدوات الأساسية للاتصال بمديريك. ُ 

0- إن لم تستطع تقديم تفارير واضحة وجيدة لمديريك؛ فإن هذا 
لن يساعدهم على تأدية عملهم. وبالتالي سينعكس على تقييمك 


وترقيائك . 
مواصفات التقرير الجيد : 


هناك أمور تختلف حسب ثقافة المؤسسة وهناك أمور لا تختلف. 
فوضوح التقرير واشتماله على المعلومات الأساسية وتوضيحه وتنظيمه هي 
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من الأمور التى لا خلاف عليهاء ولكن قد تجد بعض المؤسسات التي تفضل 
الإطالة في التقريرء بينما مؤسسات أخرى تفضل التقارير القصيرة جداً. 


العناصر الرئيسية للتفارير والأبحاث : 

العناصر الرئسية للتقرير أو البحث قد تختلف حسب حجم التقرير 
ومتطلبات المؤسسة المقدم إليها البحث؛ ولكن بصفة عامة هناك عدد من 
العناصر الرئيسية التى يجب أن تتوفر عادة أو يدوفر معظمها في التقارير 
الطويلة والأبحاث الطويلة (أي المكونة مسن عشرات أو مئات 
الصفحات)» مثل صفحة العنوان والملخص. والمقدمة» وجدول المحتويات» 
وقائمة الأشكال, وقائمة الجداول» وشرح المصطلحات والرموزء ثم المقدمة. 
ثم قلب التقرير أي المحتوى الأساسي للتقريرء ثم الاستنتاج أو التوصيات» ثم 
المراجع ثم المرفقات. التقارير القصيرة المكونة من ورقة أو بضعة أوراق يقل 
فيها عدد العناصر الرئيسية» فلا يكون هناك حاجة لقائمة الأشكال. ولا قائمة 
الجداول» ولا جدول المحتويات» وهكذا. - 


أهداف كتابة التقارير : 
تُعد التقارير وسيلة فعالة للاتصال ونقل المعلومات بين المستوياتث 
الإدارية ووحدات النشاط المختلفة داخل المنشأة» ومن أهم هذه الأهداف ما 
1- الإحاطة والعلم بما يحدث في المنظمة . 
2- مساعدة الإدارة في توفير الحقائق والمعلومات . 
3- الإسهام في حل المشكلات القائمة . 
4- العمل على زيادة كفاءة العاملين في المؤسسة . 
5- تحليل ظاهرة معينة . 
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6 عرض إنجازات قسم أو إدارة أو لجنة من اللجان . 
7- تحليل البيانات والحقائق المطلوب معرفتها بالتفصيل . 
8- تحريك سلوك الآخرين عن طريق الإقناع. 

9- إرشاد المسؤولين لاتخاذ القرارات. 

0 - تحليل مواطن القوة والضعف في المنظمة. 
11- الرد على النساؤلات وتقديم الأفكار الجديدة. 
2- توفير المعلومات المرجعية . 

3 التثنسيق بين المشروعاث. 

4- التوثيق و التسجيل . 

5- إصدار القرارات بناءٌ على المعطيات الميدانية. 
6- إعطاء معلومات إدارية لازمة للعمل. 

7- تفسير ظاهرة مرتبطة بمستقبل العمل. 

8- عرض أفكار جديدة لتحسين العمل. 


وتتشخص أهداف التغرير قي: 
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- الوقناع. 
- التغير. 
كما ان التقرير أو المقالة من حيث البناء الفني عبارة عن بحث مصغر 


يتطلب تطبيق مجموعة من الشروطء لكنه يختلف عن البحث بكونه عرض 
موجزء يدم خلاصة لحدث أو عمل أوسع و أكثر تفصيل» والجدير بالسذكر 
أن لفظ تقرير يطلق على كل من : 


_- ورفة البحث. 
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- المقالة. 
- ملخص التجارب المعلية. 
- خطة البحث(دراسة مبدئية تستخدم لإعداد البحوث لنيل درجة 
الماجسثير أو الدكتوراه). 
منطابات في النقرير : 
1- التفكير الموضوعي. 
2- الاستنتاج المنطقي. 
3- الصياغة اللغوية السليمة. 
4- القدرة على التعامل مع المعطيات والمعلومات. 
- معرفة وفهم الاتجاهات الإنسانية في بيئة العمل. 
6- توقع ردود فعل القارئ على مضمون التقرير. 
خصائص التقرير : ظ ظ 
نستطيع أن نلخص خصائص التقرير فيما يأنتي: . 
1- الدقة والوضوح: تعن العناية بلغة التقرير وأسلوبه. 
2- الموضوعية: هي التخلص من التحيز المسبق لفكرة أو رأي معين. 
3- التوثيق: هي تقديم كل ما من شأنه البرهنة على ما في التقرير من 
المعلومات والبيانات والآراء» والعمل على نسبها إلى أصحابهاء 
. ومصادرها. 
4- المنهجية: هي اختيار المنهج المناسب لطبيعة الموضوع. وتحديد 
. الأساليب اللازمة لجمع مادة التقرير. 
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أنواع التقارير : 
تصنف التقارير على ضوء العوامل الآنية: 
- تقارير رسمية: وفق إجراءات معيئة لا يجوز تجاوزها. 
- الموضوع: مالية/ محاسبية/ إدارية /تسويقية. 
- تقارير تقدم العمل. 
- سلطة التكليف: بناءاً على تكليف رسمي من سلطة أعلى لإنجاز 
مهمة محلدة. 
- تقارير غير رسمية عادة ما نتم داخل الإدارة الواحدة. 
- المستويات: دولية» وطنية» قطاعي» الوحدة. 
- الحجم: من حيث الطول والقصر . 
- الفترة الزمئية الى يغطيها: تقارير دورية؛ طارثة» ... الخ . 
- لمهة الموجه لا التقرير: داخلي» خارجي . 
- هيئة وشكل التقربر: شفوي أو مكتوب . 
- الغرض: تنسيق إعطاء معلومات. ... الخ . 
- دورة التقرير: رأسية» أفقية» متعددة الاتجاهاث . 
أنواع التقارير من حيث الفترة الزمنية: 
1) التقرير اليومي: 
الذي يوضح أهم الأنشطة التي يتم تنفيذها خلال اليوم وتكون 
تفصيلية» مثل تقارير المبيتعات وتقارير حضور وانصراف الموظفين 
اليومي....الخ» وتكون عادة روتينية لا تحمل مؤشرات . 
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تقرير يومي : 
- حجم المبيعات 


- الحضور والانصراف 





2( التقرير الأسبوعي: 
الذي يوضح أهم الأنشطة التي يتم تنفيذها خلال الأسبوع في 
المؤسسة وتكون تفصيلية؛ مثل تقارير دوائر وأقسام المؤسسة الإنتاجية أو 
الخدمية اليومي....الخ وتكون عادة روتيئية لا تحمل مؤشرات . 
تقرير أسبوعي: 
- معدل الخدمات 


- طلبيات شراء 





3) التقرير الشهري : | 
يوضح أهم الأنشطة التى يتم تنفيذها الشهر في أقسام المؤسسة» 
ويكون أقل تفصيلاً مشل تقارير إجمالي الإنتاج أو الخدمات في المؤسسةء 
وتكون روتينية ولها دلاللات مؤشرات . ظ 
تقرير شهري : 
- إجمالي الانتاج 


5 روئني 
- لها مؤشرات 
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4) التقرير الربعي: 
يوجز أنشطة المؤسسة خلال فثرة ثلاث شهورء ويعكس في طيائه 
الانجازات والأداء والمعوقات ويشير لدلالات ومؤشرات تساعد في اتخاذ 


القرار. 


تقرير ربعي : 
- معدل أداء الانجاز 


- شامل 


- لها مؤشرات 





5) التقرير النصفي : 
يوضح أنشطة ويعرض مجمل أداء المؤسسة بمكوناتها المالية والإدارية 
والفنية» وتستخدم به وسائل شرح مثل الرسوم البيانية والجداول والأشكال 
الي تدعم حقائق وارقامء ويجئوي على توصيات 
تقرير نصفي : 
- معدل أداء الانجاز 
-شامل 


- لها مؤشرات 





6 التقرير السنوي: 

يظهر نتائج أعمال المؤسسة خلال العام في كافة أقسامهاء ويوصف 
الحالة الإدارية والفنية والمالية باستخدام وسائل شرح متعددة وتيحدد 
توصيات. 
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تقرير سنوي: 
- معدل أداء الانجاز 
- شامل 


- لها مؤشرات 





تقسيمات وأنواع أخرى للتقارير : 
تنقسم التقارير إلى عدة أنواع بحسب : 

1- طبيعة إعداد التقرير. 

2 طوكا وقصرها: 

3- مجالاتها وموضوعاتها. 

4- أسلوب تقديمها وعرضها. 

1- التقارير من حيث طبيعة : 

أ- نوع تلخيصي أو اختياري: هي التقارير التى تقدم بشكل ملخص 

أن طرخ راي فعين أو مقالة علمية أن مشفية. 

2- التقارير من حيت للطول والقصر: 

هناك تقارير تغطي برنامجاً أو مشروعاً أو ظاهرة أو مؤقراً من 
المؤتمرات» كما أن هئالك تقاربر فصيرة تتراوح بين الصفحة و عدد من 
الصفحاث. 8 ش ا 
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3- التقارير بحسب المجالات وال موضوعات: 
يمكن تقسيمها إلى : 
- تقارير تكتب عن فرد أو جماعة( مقابلة مثلاً) أو مؤسسة أو عسن 
دورة دراسية أو ظاهرة أو غيرها . 
- تقارير تكئب عن كتاب أو محاضرة أو مؤثمر. 
- تقاربر لتقديم خطط للبحث في الدراسات أو الأبحاث العليا. 
- تقارير ذات طابع مهن مثل التقارير الحندسية أو الطبية أو غيرها. 
- تفارير عامة تنشر وتذاع. 
هذا وقد ثم الاتفاق إلى تقسيمها بصفة عامة من حيث الشكل إلى: 
- تقارير إعلامية . 
- تقارير تحليليها. 


ويمكن تسمية الأولى بتقارير المعلوماتء أما الثاني فيقع بين ثلاث وظائف 
هي : 

- نقل الحقائق او تقييمها. 

- تحليل الحقائق و تفسيرها. 

- التوصية باتخاذ إجراءات ما بشأنها. 
تعديد نوع التقرير : 
أن 2 يجدد نوع التقرير هي: 

- نوع الموضوع (الغرض منه) . 
2- مني انباتك ا تيد سير لةتييا له أو صعوبتها. 
3- قيمته لدى الجهة المسكولة عن التقرير. 
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4 - مدى الزمن اللازم لتنفيذه. 
5- مدى خطورة ما يترئب عليه. 


نقاط: 


1- كاتب التقرير: 
إن طبيعة ومستوى كاتب التقرير يظهر جليا من أول تقرير يكتبه. 
ونستطيع من خلال التقرير أن ندرس طبيعة كائب التقرير وتوجهاته بصفة 
عامة من غير الخوض في التفاصيل» ويمكن تقسيم الصفات الأساسية لكاتب 
التقرير إلى: 
1- الصفات الذاتية: تشمل تنظيم الأفكار وسلساتهاء وعرضها 
إضافة إلى فن التلخيص ودقة الفهم. 
2- الصفات الموضوعية: التزام النزاهة» ونحقيق الموضوعية والورع 
في نقل كل الأحداث من غير التغطية أو إبراز وجهت نظر معينة. 
3- الصفات الأسلوبية: تدور حول إتقان اللغة؛ ودقتها ووضوح 
دلالاتهاء ومراعاة القواعد الإملائية وغيرها. 
وانصح كل من يريد كتابة التفرير قبل الشروع فيه أن: . 
1- الإمام بالأسس العلمية لإعداد التقرير. 
2- مراعاة التخصص في مجال التقرير» وتوفير الخبرة اللازمة. 
3- سعة الاطلاع لمتابعة كل جديد في مجال التخصص. ‏ - 
4- الإلام بمختلف الطرق و الأساليب لإجراء الدراسات النظرية. 
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وقبل أن يبدأ أي منا بكتابة تقرير عليه أن يسال نفسه: 
- هل لدي اقتناع بإعداده أم لا؟ 
- ما المطلوب مني بالتحديد ؟ 
- ما الهدف من إجراء هذا التقرير؟ 
- هل لدي القدرة الكافية لانجازه؟ 
هذه الأسئلة توفر العديد من المزايا التى تساعد معد التقرير في إكمال 


2- القارئ أو الجهة الموجه إليها التقرير: 

على كاتب التقرير أن يضع نصب عينيه الجهة الني يريد أن يرسل 
إليها التقرير من حيت المستوى العلمي والتوجه المعرفي؛ فيحرص على 
مخاطبة النفسية العلمية بالدرجة الأولى» فيحرص على تقديم تقرير ينجح في 
نيل إعجاب وإقناع قارئه به وإمداد بالصور اللازمة الى تدعم ا موضوع. 
وعدم تضخيم ناحية على حساب ناحية أخرى. 

3- المادة العلمية: . 

لا تعد مشكلة أمام معد التقرير الذي يعالج ما أسميناه بالتقرير 
التلخيصي, عند حضوره ندوة مثلا أو مؤتمرا أو غيره» تلخيص تقرير كبير أو 
دراسة ماء أمأ النوع الثاني أي التقرير المبتكر أو المؤلف. فان المادة العلمية 
تحناج إلى مجهود كبير من اجل الحصول عليهاء فلا بد أن يتسم بالدقة و يمر 
قبل الصياغة بمراحل مهمة هي : الجمع» الانتقاء ثم الترتيب. 
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هل استخدام ثماذج لكتابة التقرير يُغنيئا عن تعلم كتابة التقارير: 

لكو الإساك كرو عاق مام جامزة لبيض ارين 
ويقوم مُعد التقرير بملأ النموذج بالبيانات الصحيحة:؛ ولكن هذا لا يَضمن لنا 
أن تكون التقارير جيدة لأن مُعد التقرير إن لم يكن على دراية بوظيفة كل 
حقل أو جزء من أجزاء التقرير فإنه لن يكتب فيه البيانات المناسبة. أو قد 
يقوم بملء التقرير بطريقة لا تُساعد على فهم الموضوع. 

بالإضافة لذلك فإن من يقوم بإعداد هذه النماذج وتحديثها هم 
العاملون أنفسهم. وبالتالي فإنهم يحتاجون ثفهم كيفية بناء نموذج 
مناسبء بناء ماذج التقرير بشكل جيد هي عملية هامة لآن النسوذج السيئ 
الذي يُستخدم يومياً يعني أننا نُصدر تقريراً سيثاً كل يوم» علاوة على ذلك 
ال ل 
خطوات اعداد التقارير : 
هناك عدة خطوات يجب أن يتبعها كاتب التقريرء وهي كالآتي: 

1- الشعور بالمشكلة وتحديدها وتحليلها: تعتمد هذه الخطوة على 

مهارة كاتب التقرير في تحديد المشكلة؛ وهي من أهم مراحل كتابة 

١ التقرير.‎ 

2- تحديد هدف التقرير وهيكله العام : 

- تحديد الوقت والجهد والموارد اللازمة للانتهاء من كتابة التقرير. 

- تحديد الهدف من التقريرء وهيكله العام يحقق المزايا الثالية: ‏ 

” العرض المنظم والمنطقي للأفكار . 

” إعطاء كل جزء في التقرير القدر المناسب من الاهتمام وفقاً 

لأهميته مقارنة بالأجزاء الأخرى. 
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3- تنظيم البيانات والمعلومات وتحليلها : يقصد بها الحقائق والآراء 
الي تخدم التقرير أي التي تتعلق بموضوع التقرير مباشرة» وتؤدي إلى 
استخلاص نتائج محددة, لذا لابد من: 

أ . تحديد مصادر البيانات والمعلومات (مراسلات» سجلات. .. 

الخ). 

ب . تحديد طرق جمع البيانات والمعلومات (ملاحظة: مقابلة, 

استبيان» الخ). 

ج . تنظيم وترتيب البيانات والمعلومات 

د . العرض البياني للمعلومات (رسوم. جداولء ... الخ) على أن 

يراعى في أساليب العرض البساطة؛ وعدم التعقيد ونوضيح مصادر 
المعلومات؛ إذا تم استخدام عدد كبير من الرسوم البيانية يمكن أن 
تكون في ملحق خاص. 

ه . تفسير البيانات وتحليلها: يجب أن تكون منطقية واضحة - غير 


متحيزة. 


4- كتابة التقرير وتحديد طريقة العرض : 
أ. وضع الحدول الزمني: يتم هنا تحديد الزمن المناسب للانئهاء من 
كل خطوة وهي الخطوة الأخيرة» والتى تليها مباشرة مرحلة الكتابة. 
ب. كتابة التقرير: يراعى فيها الآني: . 

- العنوان واضحاً وعحققاً لخدف التقرير . 
- عرض المعلومات بصورة متسلسلة» وتحث عناوين رئيسبة وفرعية. 
- بيان النتائج الني تم التوصل إليها والمقترحات المقدمة . 
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ج. المواجعة: حيث بها يجيب كاتب التقرير على عدة أسئلة مثل هل 
التقرير واضح؟ هل هناك نقطة ما لم ثتم تغطيتها بالصورة المناسبة 27 
الخ. ش 

د .تحديد طريقة العرض: إذا كان التقرير سنيعرض على مجموعة 
فعلى كاتب التقرير أن يحدد طريقسة العرض والمعينات التي 


إيما 


كين تنهي التقرير : 


- التصميم واللمسات الجمالية لكتابة التقرير واستخدام الرسم 
البياني... ش 

- ترقيم بنود التقرير لسهولة قراءة التقربر بناء على ترقيم فقرات 
التفرير . ظ 

- المؤشرات واخرائط البيانية لاتجاه القطاعات والمؤشر العام. 

- خلاصة التقرير بنتائجه واستنتاجاته. 


مهارات الكناية : 


1) قبل أن تبدا الكتابة: 


قبل أن تبدا الكتابة بالقلم أو الآلة الكاتبة أو منسق الكلمات 


(الحاسوب)» عليك أن تتأكد من الإجابة عن الأسئلة التالية : 


- ما موضوع الكتابة: إذا طْلِبٍ منك أن تكتب في موضوع محدد فعليك 
أن تعرف ما المطلوب فيه بدقة؛ أما إذا أعطيت فرصة للكتابة في موضوع 
تختاره من قائمة للموضوعاتء فعليك أن تختار الموضوع الذي يقع في 
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دائرة اهتمامك أكثر من غيره؛ والموضوع الذي لديك بعض المعرفة عنه. 
فهذا سيمنحك نقطة انطلاق جيدة . 

- ما هو طول الموضوع: حيث يقاس طول الموضوع بعدد الكلمات أو 
عدد الصفحات. والتجاورز البسيط لمذا الحد بالزيادة أو النفص لن يكون 
مهماً؛ ولكن حاول أن تظل ضمن الحدود المطلوبة . 

إن تحديد مقدار ما تكتب يؤثر في تناول الموضوع, فعليك أن تختار النقاط 
التي تود إبرازهاء وأن تحدد مقدار ما تكتب في كل نقطة. في ضوء 


- لِكَقْل مثلاً إنك مطالب بالكتابة عن تاريخ الكون: ان هذا الموضوع 
يمكن أن يُكتب في صفححتين أو في ثلاث صفحات. أو في خحس 
وعشرين صفحة؛ وتترتب على مقدار ما يكتب نتائج مختلفة؛ فأقصر 
كتابة تكون عادة أكثر عمومية؛ لأنك ستتناول عدداً محدودًا من النقاط 
الرئيسية بشكل مختصرء وكتابة التقارير الفصيرة حول موضوع ذي 
طبيعة محددة عملية صعبة: فالكتابة مثلاً عن موضوع (الحباة على سفيئة 
فضاء) أسهل من الكتابة عن (برامج غزو الفضاء). لأن الموضوع الأول 
عام وا موضوع الثاني محلد . 
- ما نوع التقرير: متالك أنواع التشارير غتلفبة: ققد يككون التقرير 
شخصيًا؛ تعبر فيه عن آرائك ومشاعرك تجاه مشكلة أو شيء معين» مل 
تشرد الأحداث أو الكتابة عن هوايتك أو خبرائك. في هذا النوع من 
'التقاريزء تكون آراؤك الذائية» ونغمتك الشخصية هي المهمة . 
٠‏ وقد يكون التقرير استعراضياً أو وصفياً؛ كان يطلب منك تلخيص كتاب 
قرأته: أو تحليل بعض عمليات الدورة الدموية» أو وصف عبور المسلمين 
7] 


مضيق جبل طارقء أو ملابسات اغتيال يوليوس قيصرء وفي هذا النوع 
من التقارير تجنب الكتابة عن المشاعر الشخضية. وركئز على الحقائق 
الذلية واكرات#الاتسنافعة والتنياسة ” 


لا توجد طريقة واحدة لعرض الأفكارء ويمكن أن تعرض أفكارك في 
واحد من الأنماط الثالية : 


- تقديم البراهين والحجج التى تسوّغ موقفا معيئًا تتخذه: مشل ليس 
في الاستخدام السلمي للطاقة النووية أثر ضار على البيئة؛» أو 
العكس . ظ 
- رواية الأحداث وسردها مثل: ١ملابسات‏ اغتيال يوليوس قيصر. 
- عرض الحقائق العلمية حول موضوع ماء مثل الحياة داخحل سفينة 
- متى يجين موعد التقرير. . 
يناج إعداد التقارير إلى وقت لجمع المعلومات من مصادر غختلفة» ثم 
كتابة مسودة التقرير ومراجعتها مرة أو أكثر قبل إخخحراج النسخة النهائيية 
وهذه الأعمال لا يمكن إنجازها إلا بتخطيط وجدولة زمنية دقيقة: بحيث لا 
تستعجل في العمل» فيجى ناقصأء ولا : تتراخى فيه فيزعجك فوات الوقت. 
3( الصورة التي يقدم فيها العمل : 
اكد من امواصفات الي يجب أن تقدم بها التقريرء مثلً هل مطلوب 
أن يقدم العمل مكتوباً باليد أم مطبوعًا؟ هل أنت مطالب بذكر مصادر 
المعلوماث؟ وأين تكتب؟ في الهامش السفلي أم في قائمة مراجع توضع في 
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نهاية التقرير ؟ وكيف تكتب أو تت تشبت المصادر أو المرا- جع؟ هل مطلوب أن 
مخصص صفحة لعنوان التقرير ؟ وما العلومات التي يجسب ذكرها في تلنك 
الصفحة؟ كيف تبدأ؟ 


في بداية الكتابة صعبة إذا كانت معرفتك بالموضوع ضثيلة: وعندئذ 
افعل ما يلي: 

- تحدث مع زملائك وأصدقائك عن الموضوع؛ وستجد في بعض 

أفكارهم ما يفيدك . 

- اقرأ عن الموضوع في هذه الموسوعة؛ راجع الكشاف إذا كنت 

تستخدم النسخة الورقية منها؛ واقرأ المقالة أو المقالاتث ذات الصلة 

ودوّن النقاط الرئيسية. وستفيدك هذه النقاط في تنظيم أفكارك؛ 

وتزويدك بمعلومات إضافية. 

- اذهب إلى المكتبة» وراجع الفهارسء أو أرفف الكتبء. اإختر الكتب 

ذات الصلة بموضوعكء. وراجع فهرس كل كتاب تختاره؛ لتعرف 

موضع ال معلومات التي تحتاجهاء واقرأ بتوسع ودوّن خلاصة لا تقرأ . 

- حول الموضوع إلى أسئلة تحناج إلى الإجابة عنهاء لفسمان عدم 

ابتعادك عن موضوعك . 

4) الأسئلة المفاتيح 

تحتاج كثابة التقارير وال موضوعات إلى قراءة موسّعة في مصادر مختلفة؛ 
والقاعدة الذهبية في القراءة هي أن تقرأ وفي ذهنك غرض محدد. وثتم؛ 
أغراض القر اءة استعداداً للكتابة في عدد من الأسئلة التي قرأ للإجابة عنها 
وفي صياغة الأسئلة نوصيك باستخدام الأسئلة المفتاحية أو الأسئلة الفائيح: 
لأنها توفر كثيراً من الجهد والوقت؛ فالسؤال بهل (مثلاً) ليس سؤالاً يمتح 
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مغاليق الموضوع؛ لأن الإجابة عنه تكون: نعم أو لا وتحتاج بعدها أن تسأل 
لماذا تعم؟ ولماذا لا؟ أما الأسئلة المفتاحية» فهي الأسئلة التى تبدأ بأدوات 
الاستفهام التالية : ماذا؟ وكيف؟ ولماذا؟ وأين؟ ومن؟ ومتى؟ . 

5) الخطة الأولية : 

إن تحليل الموضوع إلى جزئيات» ووضع سؤال أو أكثر لكل جزئية, 
يشكل الخطة الأولية لعملك» وسوف تجد أن هذه الخطة تحتاج إلى تغيير كلما 
تعمقت في اكتشاف جوائب المؤضوع . 


6) تدوين الملاحظات: 

دون وأنت تقرأ الملاحظات والمعلومات التي تظن أنها ذات صلة 
بموضوعك؛ لأن هذا التدوين يساعدك على تذكر النقاط الرئيسية» ويجعل 
تسجيلك لما تقتبس بطريقة مباشرة أو غير مباشرة دقيقاء ويفضل بعض الناس 
في التدوين استخدام بطاقات. يسجل في أعلى البطاقة عنوائا يمشل فكرة 
رئيسية؛ أو سؤالاً من أسئلة البحث. وسوف يزودك ذليل مهاراث البحث 
الذي سنورده لاحقناء بمزيد من المعلومات عن كيفية استخدام المكتبةء 
ومصادر البحث الأخرىء وأفضل الطرق لتدوين الملاحظات والمعلومات» 
وقد تسأل منى أنوقف عن البحث أو الكتابة ؟ والإجابة راجع خطتك 
الأولية» وعدها في ضوء ما توفر لك من معلومات وأفكار سجلتهاء وتوقف 
حين ترى أنك لسث في حاجة إلى معلومات أخرى . 

7) الكتابة بوضوح ومنطق: 

تتميز كل كتابة بأن ا بنية؛ بمعنى أنها تُنظم بصورة منطقية؛ لها بداية 
ووسط ولهاية» تيسر للقارئ أن يتابع الأفكار على نحو منطقي وطبيعي ومقئع 
للقارىع .2 4 ظثى لان ظ 
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كيف تستطيع إحداث هذا التأثير؟ بداية يجب أن يكون لديك خطة 
تفصيلية للأفكار الرئيسية للموضوع: يبدأ فيها بوضع خطة أولية؛ ثم تعاد 
صياغتها من خلال قراءاتك وبحتك: وبهذا تدوفر لديك قائمة بمحتويات 
موضوعكء. تشبه قائمة امحتويات النى توضع في صدر الكتب . 


راجع الاقتباسات والملاحظات التى سجلتهاء ورئبها منطقبًا لتغطي 
الجوانب الرئيسية» وتحت كل جانب رئيسي ضع الجزئيات الفرعية التابعة له. 
الآن لديك خطط للموضوع.ء قد تطالب أحيانا بتقديمه مع بحلك. وعلى أية 
حال فإنه يجب أن تعد المخطط قبل بدء الكتابة . 
وتذكر دائما أن بنية البحث أو المقال تنألف في الغالب من ثلائة 
عناصر أساسية: البداية (المقدمة) والوسط (متن الموضوع)». و(النهاية 
والخاتمة). 
1- المقدمة : ظ 
حيث تقدم فيها خلفية عن الموضوع» وفكرته الرئيسية؛ والنقاط 
الأساسية التى ستعرضها فبه؛ وإذا كان الموضوع قد صيغ في سؤال ففكرته 
الأساسية هي الإجابة عن السؤال؛ ويجب أن تنضمن المقدمة أيضاً المنهج 
الذي ستعالج به ا موضوع؛ كأن تقول : 
- إنك ستصف الموضوع أو ستقدم معلومات أو أدلة عليه. 
- أو أنك ستحلل أهميثه ومغزاه. 0 
- أو أنك ستعرض بعض النتائج وتطبيقاتها. وهذا يعني أن المقدمة 
. تخبر القارئ بما يتوقع أن يقرأ . ش 
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2- متن الموضوع: 

التى تعرض فيه النقاط الأساسية؛ وثقدم الأدلة والبراهين التى تدعم 
كلاً منهاء ويجب أن يكتب متن الموضوع في فقرات» تستقل كل فقرة منها 
بفكرة رئيسية» ويجب أن تكون الفقراث مترابطة بصورة منطقية واضحة؛ 
تساعد القارئ على استيعاب الأفكار وتسلسلها بسهولة» وعليك ألا تسرف 
في ذكر التفاصيل» بصورة يعجز القارئ عن استيعابهاء وألا تكون المعلومات 
الى تقدمها قليلة لا تقنع القارئ . 

3-- الخاتمة : 

ان خاتمة الموضوع هي إجمال مفيد أو إعادة صياغة مكثفة وواضحة 
لما عرضت في المتن» ويمكن في الخاتمة أن تشير إلى ما يترشب على القرارات 
والمناقشات والتنائج التى عرضتهاء واحرص دائماً على أن تربط ما تقترح في 
الخائمة بالأدلة والحجج التى وردت في متن البحث . 
نصائح للكتابة الجيدة : 

إذا كنت قد حللت الموضوع إلى نقاط رئيسية» وححسددت المنهج 
المناسب للكتابة» وجمعت البيانات والمعلومات للإجابة عن الأسئلة الى تغطي 
ا موضوعء فعندئذ تكون قد ألزت خطة مفصلة للكتابة؛ وتستطيع أن تبدأً في 
الكثابة بالقلم» أو على الآلة الكاتبة» أو بمنسق الكلماث (الحاسوب). تتذكر 
أن الكتابة الجيدة تكون صحيحة نحوياء منظمة منطقياًء تعكس شخصية 
كاتبهاء وتثير اهتمام القارئ بما تعبر عنه» وكيف عبرت عنه؛ وتتألف الكتابة 
الجيدة من كلمات مختارة: تؤلف جملا تامة. تتكون منها فقرات مترابطة» 
وتتوالى فقراتها لتعبر كل واحدة منها عن فكرة في انسياب طبيعي من البداية 
إلى الخائة . ظ 
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وني اختيار الألفاظ والتراكيب. يجب أن تكون أصيلاً؛ استخدم 
الألفاظ المناسبة» وتجنب الألفاظ التى لست متأكدا من معانيهاء انطق الكلمات 
الجديدة التى تستعملها بصوت مسموع لتعرف مدى سهولة نطقها ويسر 
معناهاء وقد تخطئ في اختياز بعض الألفاظ وعليك أن تتعلم من أخطائك. 
تذكر دائماً أن القراءة الكثيرة تحسن أداءك في الكتابة» ولكن عليك ألا تقلد 
كتابات الآخرين بصورة مباشرة . 

وفي كتابة الفقرات استعمل الفقرات البسيطة؛ وتجنب الفقرات 
الطويلة» خذ أمثلة لثراكيب وجمل تغنى عنها كلمات : 


- في الوقث الراهن ( بديلها البسيط المختصر- الآن أو اليوم). 

2 إن أن ةذلف الوققه نذيلها:( نف ): 

- ذلك بالرغم من أن بديلها ( رغم ). 

- هذا راجع إلى حقيقة (بديلها - بسبب ) 

- لديه حاجة ماسة إلى (بديلها - يحتاج ). 

يروف بالتشتهيع ( يذيلها - يشبععة ). 

ولا تلجأ في كتابك بصفة دائمة إلى الصيغ المتكررة المبتذلة لأن 
بعضها يفقد معناه لكثرة تكراره؛ وقد يصعب على بعض الناس فهم بعض 
آخر منهاء وإليك أمثلة توضح بعض هذه الصيغ : 

- الأغلبية الساحقة من البشر يستبدل بها ( معظم الناس ). 

- وهذا إن دل على شيء فانما يدل على يستبدل بها ( يدل على ). 

- جلسوا وكأن على رؤوسهم الطير» يستبدل بها ( جلسوأ د 

- دخخل يرغى ويزبد كالجمل الهائج يستبدل بها (دخل غاضبا). 
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مهارات لغوية وفن الكتابة : 
1) لغة وأسلوب كتابة التقرير: تعد التقرير الفنية هي النائج الفعلي 
للدراسة التى يقوم بها فريق لبحث وعليه » يصبح إتقان كتابة التقرير 
من الأمور المهمة» وهناك العديد من النقاط الحامة التي تمئل دوراً 
إيجابياً في سلامة تركيب الجملة من الناحية الفنية أو اللغوية ومناسبتها 
للتعبير» عما يريده الباحث. وفيما يلي أهم النقاط اللازم التأكد من 
استيفائه عند كتابة التقاربر الفنية الدورية والنهائية: 


أ- كتابة الجمل: 
- أن تكون الجمل المستخدمة في كتابة التقرير بسيطة وتامة المعنى 
ومتماسكة ومتكاملة مع ما قبلها ومؤدية لما بعدها في تنسلسل منطقي. 
- أن تكون الجمل مختصرة وواضحة:؛ بحيث لا نحتوي على كلمات 
غير ضرورية مع تجنب الجمل الاعتراضية الكثيرة. 
- أن تكون الجمل بعيدة عن عبارات المبالغة والتهويل تحاشي 
الاستخدام المفرط للمبني المجهول . 
- التأكد من صحة ما تحتويه الجملة من أسماء وتواريخ وأرقام . 
- عند كتابة الملخص ينبغي أن لا يزيد الملخص عن صفحة واحدة 
مطبوعة. ‏ 
ب- الأسلوب اللغري: 
ظ لابد من مراعاة عدة شروط من الناحية اللغوية عند الكثابة منها: 
٠‏ - أن تكون ألفاظ الكتابة بالتقرير فصيحة. 
- أن تكون دلالات الألفاظ واضحة وبالأخص المصطلحات العلمية. 
- أن يتجنب الكاتب استعمال اللحمل الاعتراضية. 
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- أن تكون عبارات القرير متوسطة الطول . 

- التخلص من التعقيد والغموض 

- أن تختص كل فقرة بأسلوب أساسي واضح . 

- أن تكون العناوين الرئيسية دقيقة. 

- تحقيق الوحدة العضوية بين أجزاء التقرير أي يكون التقرير 


مترابطاً ومتسلسلا. 
- تحقيق التعادل النسبي بين أجزاء الفقرات من حيث الحجم 
والتناول. 


2 فن الكتابة والصياغة : 

1. كيف تبدأ الكثابة . 

2. خصائص بيجب مراعائها في محتوي الرسالة . 

3. خطوات عملية الكتابة . 

4. وضع الميكل البنائي للنص . 

5. كتابة نص الرسالة . 

6. كتابة الملخص . 

7. المراجعة والتدقيق . 

1 - كيف تبدأا: 

1. حدد الهدف من الرسالة . 

2. حدد متلقي الرسالة . 

3. بك 
4. أبدا بكتابة بعض الأفكار حول الموضوعء وراجع ما كنبث . 
5. استخلص الأفكار الرئيسية» مما كتبت . 
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6. حاول وضع هذه الأفكار في صورة متسلسلة . 

2- يراعي في ممتوي العرض: 

1. أن يكون مركزاً: أي لا يخرج عن أهداف الرسالة 

2 أن يكون مترابطاً: هناك رابطة بين أجزائه المختلفة . 
. 3. أن يكون مرثباً ومنسقاً . 

4. أن يكون مدعوماً بالمعلومات الثابتة والحقائق . 


3- خخطوات كتابة محتوي العرض: 

. ضع الميكل البنائي للرسالة وراجعه جيداً . 

: اعرض الرسالة على مدقق لغويء ثم ألقها على أحد الزملاء . 
جهز مكان ملائماً لا تتعرض فيه لمقاطعات أثناء الكثابة . 

. رتب الوثائق والمعلومات التى تحتاج إليها في الموضوع . 

. أبدا بكتابة المسودة الأولى . 

. أعد الكتابة مرة أخرىء بعد التصحيح . 1 

: راجع ما كتبت: دقة المعلومات» اللغة. التناسق والترابط . 


4- الميكل البنائي للرسالة: 
ان الميكل البنائي هو وصف عام ومنطقي لمحئوي العرضء يلخص 
موضوعه. في صورة مرثبة » تمثل التصميم الذي سيتم فيه صياغة الموضوع. 
والغرض منه مساعدة ملقي الرسالة في صياغة رسالته» وترتيب أفكاره 
بصورة منطقية» وإظهار العلاقات بين الأجزاء المختلفة» ووضع حدود دراسة 
الملوضوع بالإضافة إلى مساعدة المتلقي علي تفهم و تقبل ما سيعرض عليه. 


حزْ زح ايبن لحر سن ننه اليا 
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خصائص الهيكل البنائي الجيد : 
يراعي في الشيكل البنائي ما يلي: 
1. التوازي : العناصر المتوازية لما نفس التركيب اللغوي . 
2. التناسق : العناصر المتوازية للها نفس نوع الترميز . 
3. التدرج الحرمي : التقسيم إلي عناوين رئيسية وفرعية . 
4. التقسيم : إذا تم تقسيم أي عنصر فيجب أن يحئوي قسمين على 
الأقل . 
5- كتثابة النص: 


خصائص النص الجيد : 
- التناسق : ترابط المقاطع» ترتيب المعلومات» تدرج المعاني نحو 
ال مدف . 


- الإيجاز : منع التكرار» استخدام أقل عدد من الكلمات؛ عدم 
استخدام الحقائق المعروفة بدون هدف» السرد والتفاصيل . 
- التوازي : العناصر المتوازية لها نفس التركيب اللغوي . 
- الاستنتاج المنطقي : أن تكون النتائج مبنية على المقدمات بدون 
مبالغة أو قفز الى النتائج . 
- التأكيد : من الطبيعيء بالتأكيدء مطلقأء بدون أدنى شك . 
- الإضافة : مرة أخرى» وبعد ذلكء بالإضافة إلى» وعلى نفس القدر 
٠‏ من الأهمية» وأخيرأء ويتلو ذلك . 
-المقارنة : بينماء ولكن» ومن ناحية أخرىء وباستثناء؛ بالمقارنة: 
وعلى النقيض::وعلى العكسء مع أن؛ على الرغم . 
- السببية : بناءأ على» بسبب» حيث أن؛ حقاء في الواقع . 
- طرق الربط والانتقال. 000 
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6- كتابة الملخص: 
أفواع الملتخص: 
أ- ملخص وصفي: 
1. يصف أجزاء النص . 
2. يوضح الحدف منه. الأسلوب المتبع . 
ب- ملخص بياني: ا 
3. يبرز المعلومات والنقاط الأساسية . 
4. يوضح الحدف منه. الأسلوب المتبع والنتائج والتوصيات . 
خطوات كتابة الملخص الفعال : 
من اجل كتابة ملخص فعال. يمكن إتباع الخطوات الآنية : 
1. ابدأ كتابة مسودة أولى بدون الرجوع الى المادة المكتوبة . 
راجع المحتوي جيدأء مستهدفأً كتابة المللخص . 
جع المسودة لمراعاة التناسق» الترابط» لاد نحقيق المدف 
0 الانطباع المطلوب . 
4. اكت النسيخة النهائية وراجعها لغويا . 
7- المراجعة والتدفيق: 
عناصر عملية التدفيق : 
1- مراجعة الجمل: 007 
وعدم التداخل بين أكثر من جملة . 

. 2- النقط والفواصل: كل جملة تنتهي بنقطة أو علامات استفهام أو 
تعجب» وكل فكرة جزئية تنتهي بفاصلة» وعناصر السلسلة تنتهي 
بفاصلة. والاختصاراث يعقبها نقطة. 

3- توافق الفعل مع الفاعل: المفرد والجمع . 
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4- طول الجملة: يري كثير من الكتاب الا تزيد عن 25 كلمة . 
5- الأزمنة. يجب أن ينناسق استخدام الأزمنة في الجملة الواحدة» 
وني إجمالي النص . 
6- المقاطع: كل مقطع يحوي علي فكرة أساسية واحدة؛ ويتم 
استخدام وسائل الربط الملائمة. 
التفارير من أهم أدوات الاتصال والإقناع : 
ان الاتصال هو عملية تبادل المعلومات و الأفكار بين أفراد أي مجتمع 
وبعضهم؛ سواء أكانت أفكار ذاث طبيعة علمية أو عملية أو اجتماعية أو 
ثقافية» وتنبع من حاجة الفرد الي الكلام والاستماع و التفاعل مع الآخرين. 
وبقضي الموظف في المتوسط 75/ من وقت العمل في عمليات اتصالء تزيد 
كثيرا في الأفراد اللذين يعملون في الاتصال الجماهيري. 


وظائف الاتصال توضح دور التقارير : 
تؤدي عملية الاتصال الوظائف الآنية: 
- نقل الرسالة من طرف الى آخر. 
- استقبال البيانات والاحتفاظ بها. 
- تحليل البياناث واشتقاق المعلومات منها. 
- التأثير في العملياث الفسيولوجية للجسم وتعديلها. 
- التأثير في الأشخاص الآخرين و توجيههم. 
كتابة التقارير أداة إقناع : 
ان الإقناع وفن الكتابة هو عملية تحويل أو تطويع آراء الآخرين نحو 
رأي مستهدف. ويقوم المرسل أو المتحدث بمهمة الإقناع أما المستهدف أو 
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المستقبل فهو القائم بعملية الاقتناع» وتحتاج عملية الاقتناع ليس إلى مهارة 
القائم بالحديث والمسؤول عن الإقناع فقطء ولكن أيضاً إلى وجود بعض 
الاستعداد لدى المستهدفء. أو مساعدته على إيجاد هذا الاستعداد لدية. 
وتعتبر فن كتابة التقرير وإثقان مهارة الكتابة من وسائل الإقناع الرسمية في 
الاتصال الإداري بين المستوبات التنظيمية في المؤسسة, وكذلك التقارير تكون 
أحباناً الوسيلة الرئيسية لإقناع القائد أو المديرء نحو اختبار بديل أو اتخاذ قرار 
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الفصل السابع 


فون تنظيم المؤدمرات 
والندوات والبروتوكودات 
*#* دور المؤتمرات والندوات في تحقيق الاهداف 
المرادة. 
*#* عوامل نجاح المؤتمرات. 


** اعداد الندوات والمؤتمرات. 





** تخطيط البرنامج. 
*** معوقات وحلول تنظيم مؤتمر. 
*#* تنظيم لجان المؤتمرومهامها واختصاصها. 


فنون تنظيم المؤتمرات والندوات 
والبروتوكولات 


مد هه جو 


دورالمؤتمرات والندوات في تحفيق الأهداف المرادة : 


تعد المؤتمرات والندوات من الأساليب الفعالة في الترويج لقضايا 
الجمهور» ونوعيتهم وطرح ورقة عمل ومنافشة بعض الأمور وايجاد الحلول 
لها, حيث تسهم فيما يلي : 

1- تزويد المنسقين بفكرة عن الأبعاد التى من أجلها عقد المؤتمر أو 

الندوة مثل قضايا اقتصادية أو سياسية وما الى ذلك . 

2- تدريب المسقين على الانخراط بصورة فعالة في محال صنع القرار 

ودراسة الامور واصدار التشريعات واقامة العلاقات مع وسائل 

الاعلام . 

3- التوصل الى لغة مشتركة بين المنسقين والاتفاق على عمل واحد 

بافكار واحدة» للحصول على عمل ميز . 

4- التقريب بين مختنلف وجهات النظر والاراء التنوعة؛ وتوفير 

الفرص للدعم المتبادل والتعلم . 

5- خلق الحافز وتعزيز الالتزام بين افراد الفريق الواحد و العاملين 

عليها . 


عوامل نجاح المؤتمرات :. 

هناك مجموعة من العوامل المهمة الت ينبغي توافرها حتى تنجح أي 
فعالية في تحقيق أهدافها المحددة لها أثناء التخطيط لعقدهاء وتشمل هذه 
العوامل : 


1/3 


العامل الأول: الإدارة القوية : 

يجب أن تتم الادارة عبر جهة واخدة» كان تكون لجنة مختصة بإدارة 
الفعالية» ويكون على راسها شخص حازم لديه من الخيرة في تخصصه ما 
يؤهله لإدارة الفعالية وضمان نجاحها عبر الإمساك مجميع خيوطها. وينبغي 
أن يكون هذا الشخص مقبولاً لدى جميع الأطراف لما يتحلّى به من حكمة 
ومنطقية واعتدال فضلاً عن الاحترام وامحبة» وعلى هذا القائد أن يقود بشكل 
متوازن حتى ينجح في أداء مهمته. 


وإذا توفرت هذه العناصرء يمكن أن نضمن تسييّر الفعالية بطريقة 
مقبولة ومنظّمة؛ كما أن عدم الالتفات إلى هذه النقطة يمكن أن يؤدي إلى أن 
تسير الاجتماعات دون هدف أو تنعطف عن الحدف الذي رسم لماء هذا على 
أحسن الفروضء والفرض الأسوأ لها أن تتحول الفعالية إلى حالة مسن 
الفوضى بسبب تضارب الآراء والرؤى ما يقود إلى انعكاسات سلبية. 


وعلى الإدارة سواء تجسدت في لجنة أو شخص مديرء أن توفر في 
نفسها المؤهلات الكافية للسيطرة والتوجيه؛ فإنها إذا لم تنفهم ما يجب عليها 
فعله من فعل أو رد فعلء فإنها ستفقد القدرة على التأثير في الاجتماع 
بالشكل المطلوب. 
وهناك بعض الاقتراحاث للوصول إلى إدارة موجهة وقوية: 
1- الالتزام يجدول أعمال للمؤثمر أو الندوة (الفعالية): محدّد المراحل 
وموضوعات البحث. مع تحديد الزمن الكاني لها بعد الاتفاق عليه 
من: قبل الأطراف المشاركة ثم ثوجيه وقائع الاجتماع وفق هذا 
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الجدول المرسوم» وبهذا نكون قد أغلقنا باب الامتعاض من قبل 
المشاركين» حتى لا يعتبروا الاجتماع مضيعة للوقت وللجهود. 


2- تشجيع المشاركين في الاجتماع على الإدلاء بآرائهم : وطبرح 
أفكارهم ومناقشاتهم والتركيز على الاهتمام في كل حديث أو رأي 
يطرحه طرف مشترك من حيث الانتباه والزمان والتوضيح والشرح 
والتعليق» حتى يتاح للجميع الفرص المتوازنة والكافية للتعبير عن 
آرائهم حتى لا يخرجوا من الاجتماع» وهم يشعرون بالانعزال أو 
الغربة عن الأجواء. 


3- ضبط الوقت ومطابقته مع المناقشات والآراء المطروحة في 
الاجتماع: حتى يتوفر الوقت الكاني للاستماع إلى مختلف الآراء 
وحتى يتوازن أيضأً الوقت مع الأفكار المطروحة؛ لكي لا يطول 
الحديث عن نقطة غير ذات أهمية ويقصر في النقاط المهمة» وأيضاً 
حتى ينتهي الاجتماع وقد فرغ من مناقشة كل النقاط المحددة على 
الجدول بلا تأجيل أو حذف أو تغبير. 


4- تدوين وقائع الاجتماع وتوثيقها: خصوصاً ندوين ما تم الائفاق 
عليه من قرارات والنقاط التى كانت مثار جدل بين الأطراف 
وتسجيل رأي كل طرف وتثبيت مناقشته» فالتسجيل يضمن فوائد 
عديدة منهاء أنه يلغي احتمالات سوء التفاهم أو الأعذار في 
الاجتماعات القادمة» ويجعل تغبير المواقف والآراء والالتزامات 
عملية واضحة ومعروفة» فضلاً عن تكريس الأفكار وحفظ التجارب 
بحيث تكون مرجعاً يستفاد منه في الاجتماعات القادمة. 
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5- إنهاء الاجتماع بخلاصة ملائمة : أي جامعة لكل ما طرح في 
الاجتماع من رؤى ومناقشاتء ومانعة من دخول الآراء والأفكار 
التى لا ترتبط بموضوعات الاجتماع؛ وتسجيلها في بيان واضح ودقيق 
مع تحديل المهام والأشخاص الذين عينوا لإنجازهاء على أن يورّع هذا 
البيان على الجميع كوسيلة إلزام ومذكرة عمل؛ وهذا البيان يجال إلى 
لحئة المتابعة فيما بعد الاجتماع لمواصلة مهمتها بالشكل الأفضل. 


6- التوجيه والسبطرة على الاجتماع لضمان فرص التعبير عن 
الرأي للجميع: حتى لا يخرج البعض بانطباعات سلبية ويتصور أن 
الاجتماع كان ضياعاً للوقت وخسائره أكثر من منافعه. 


العامل الثاني: التحضير المسبق: 

يجب بذل جهد حثيث من أجل التحضير للمؤر وتنظيم جدول 
أعمال يرضي جميع الأطراف المساهمة» وهذا أمر يرتبط بلجنة التحضير أكثر 
من غيرهاء فإن أي فعالية تقام بناء على تحضير مسبق وثنظيم كاف يطلع عليه 
المشاركون قبل انعقادهاء من الصعب توقع فشلهاء وذلك للآتي: 


1- المشاركون في الفعالية لبسوا قادرين على نحضير أنفسهم في وقت 
الاجتماع أو قبله بقليل في الغالت؛ وبناء عليه لن تكون المعلومات 
المطلوبة والأفكار المراد بحثها في الاجتماع متوافرة لديهم بالقدرة 
والمستوى الكافيين» وهذا من شأئه أن يخل بوقائع الاجتماع 
وموضوعيته؛ وبالتالي ننائجه. 

2_- عدم وضع جدول زمني لوفائع الاجتمساع متطابق ممع جدول 
الأعمال يعسنى أن الاجتصاع ينتهي لأسباب عديدة منها تعب 
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أخرى يجدونها أولى وأهم من المثاركة في الاجتماع. ومنها توقع 
الفشل وهذا كاف لدفعهم إلى ترك الاجتماع أو عدم التفاعل معه. 


3- عدم التحضير المسبق» قد ينتهي أيضاً إلى جر الاجتماعات إلى 
أمور لم يحسب لها حسابهاء وبالتالي ستؤول النتيجة إلى شعور البعض 
بالخسارة؛ وإن كان مثل هذا الاجتماع قد يحقق فائدة لبعض الأطراف 
الى تعرف كيف تغتنم الفرص وتستثمر الأوقات. 


العامل الثالث: التفاعل مع المؤثمر: 

لعل من المساهمات الفعالة في إنجاح المؤتثمرات والندوات وكسب 
ننائج مثمرة منها هو العمل على أن يحضر الأشخاص المعنيون الاجتماعء 
وبمستوى جيد من الاستعداد الذهني والراحسة الجسدية: فا لحالة النفسية 
والجسدية تشكل ركيزة أساسية لإعطاء الاجتماع صبغة إيجابية تنعكس على 
الأجواء. 

كما أن الموقف النفسي من المؤتمر يؤدّي دوراً كبيراً في تحديد مركزية 
الاجتماع وأهميته وبالتالي نتائجه. لذلك ينبغي على اللجان المديرة للاجتماع 
أن تلحظ الالات النفسية للأطراف المدعوة ورعايتها رعاية جيدة: إضافة إلى 
العمل على توفير أكبر قدر ممكن من الراحة؛ مما ينعكس إيجاباً على نجاح 
الاجتماع. 000 0 

وهناك بعض المواقف السلبية التي ينبغي على منظمي الاجتساع 
ملاحظتها جيداًء والعمل على ثلافيها وتشمل: 
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1- عدم سعي المشاركين للحضور بأنفسهم وإرسال بدلاء عنهم 
لحضور جلساث الاجتماع : 


المهماث المطلوبة. 


3- إشغال المشارك لنفسه ببعض الأعمال الى من شأنها أن تعيق 
عمل المؤتمرء مثل التحدث بواسطة المائف الجوال أو مطالعة صحيفة 
أو كتابة رسالة أو التتحدث مع بعض الزملاء؛ وأحيانا يجد البعض من 
وقائع الاجثماعء ومناقشاته مجالاً مناسباً للسخرية والضحك أو 
صرف الحديث الموضوعي المركز إلى أمور جانبية لا تمس صلب 
الموضوع أو ترتبط في أمور لا ربط لها في حديث الاجتماع. 


4- الوصول متأخراً إلى المؤتمر أو البقاء لفترة فيه ثم الخروج منهء قد 


يكشف أن الاجتماع لم يكن موضع اهتمام كامل والتثيجة أنه سيكون 
أقل نفعاً وفائدة. 


العامل الرابع: دور المكان: 


أن للمكان دوره أيضاً فبعض الأشخاص قد يشعر بصعوبة كبيرة في 


الاسثمرار في المؤتمر أو المساهمة الفاعلة فيه إذا لم يكن مكان الاجتماع مريجاً 
وجيداًء فالمكان ينعكس كثيراً على نفوس المقيمين فيه إيجاباً وساباً خصوصاً 
وأن بعض الأشخاص فد تكون لهم حساسية روحية أو عاطفية شديدة؛ كما 
أن البعض منهم قد ترهقه الأعمال والمسؤوليات بما لا يجد لنفسه فرصة 
للراحة» فإذا شارك في اجتماعاث مكتفة ومركئزة فإن ذلك سيرهقه فكرياً 
وجسدياء الأمر الذي يعطّل مساهماته الفعالة» وإن كان مقتنعاً بضرورة 
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الاجتماع وأهميته: لذلك فعلى اللجان المعدة للمؤتمر أن تعد أماكن صالحة 
ومريحة للاجتماعات الطويلة والمكثفة» حتى تضمن اهتماماً أكبر من 


المشاركين بموضوعات الاجتماع. 
اعداد الندوات والمؤدمراتف : 


- يجب تحديد ما نود تحقيقه من عقد المؤثمر أو الندوة اذ يعتمد 
تصميم المؤتمر او الندوة على ما نرغب في تحقيقه. فعلى سبيل المثال , 
تختلف الندوة او المؤتمر المعقود لتزويد المشاركين بمعلومات جديدة 
عن قضية ماء عن الندوة او الموتمر الذي يعقد بهدف اعطاء المشاركين 
فرصة للتفاعل وتبادل المعلومات والافكار عن موضوع ما . 
- تحديد المشاركين في المؤتمر أو الندوة» ويشترط لنجاح هذه الانشطة 
ان تكون لدى المشاركين خبرة متشابهة في مجال واحد واهتمام مشترك 
في موضوع واحد. 
- توفير الوقت والطاقة للأعداد للمؤثمر او الندوة لكي تأتي بالثمار 
المرجوة منها, ويتطلب ذلك ان يعرف المنظمون مقدمأ رغبات 
واحتياجات المشاركين والجديد الذين يرغبون في معرفته , فعلى سبيل 
المثال , اذا كان المؤتمر او الندوة يتناول قضايا اقتصاديه فيجب أن 
ينتقي القائمو ال له 
حضور هذا النشاط. 
- ارسال استمارة رأي الى المشاركين قبل عقد النشاط او الاتصال 
هاتفياً بهم, وسؤاهم عن المعلومات التي يودون معرفتها او 
الموضوعات الت يرغبون في مناقشتها. 
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- تخطيط انشطة وفعاليات المؤتمر او الندوة, بعد تحديد مستوى 

المشاركينء وللمساعده في عملية التخطيط يجب الرد على الاسعلة 

الآنية: ظ 

- هل سيتم تقديم بحوث ومناقشتها؟ 

- هل ستكون هناك فرص عمليه للتعلم المتبادل؟ 

- من الذي سيتولى إداردة المناقشات الجماعيه؟ 

- هل سيتألف المؤتمر او الندوة اساسا من محاضرات و متحدثين؟ 

- هل ستكون هناك مناقشات جماعيه؟ 

- هل ستستخدم وسائل سمعيه بصرية؟ 

- من هم المشاركون والقادة في المؤتمر او الندوة؟ 

- من سيشارك في جلسات المناقشات من داخل النشاط او خارجه؟ 

- هل سبكون هناك توازن في الحضور من حيث الجمس والسن 
والموقع الجخرافي . الخ.. 


تخطيط البرنامج : 
- ما هو ترتيب المتحدثين في المؤتمر او الندوة؟ 
- هل سيكون هناك حفل استقبال و مناسية غير رسميه يمره كل 
او بعض المشاركين؟ 
“ما هي الواد اللكتوبه او المطبوعات التي ترضب في توزيعها على 
المشاركين؟ 
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- هل سيدفع المشاركون رسماً مالياً للحضور؟ وماهومقدرهذا 
0 


الرسي؟ 
قد تتمكن من تغطية نفقات المؤثمر عن طريق الحصول على رسوم 
مالية من المشاركين» لحضور المؤتمر او مقابل الحصول على المواد المختلفة 
المناحة خلال المؤتمر . 
تنفيذ البرنامج : 
بعد تخطيط المؤتمر او الندوة , يجب تنفيل ما يلي : 
- ترئيب المبيت للضيوف اذا تطلب الامر ذلك . 
- وضع جدول زمني بال مواعيد المقررة و آخر مهلة لها, وينطبق ذلك 
على ارسال خطابات الدعوة لحضور المؤتمر, وحجز مكان عقد 
المؤتمر أو الندوة...الخ» ويجب التأكد من أن تعطي لنفسك مهلة كافية 
للتخطبط , واعداد المطبوعات والائصال بالمتحدثين والحصول على 
التصاريح والموافقات اللازمة لعقد اللقساء, مشل الموافقات الأمنية 
والادارية...الخ. ا 
- الاتصال بالمتحدثين» ومن يكلف بادارة المناقشاتء ودعوتهم 
بصورة رسمية للحضور بوقت كافي . 
- ضمان جودة تجهيز المكان الذي تخطط لعقد المؤتمر او الددوة فيه 
مثل (إعداد القائمة والماكولات والمشروبات نظم الصوت والاضاءة 


- اعداد قوائم بريدية للأشخاص الذين تنوي دعوتهم للمشاركة 
(اعضاء فاعلون في مجال الدورة او المؤتمر). 
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- دعوة الصحفيين والاعلاميين والتأكيد على حضورهم من خلال 
اتصال تليفوني. 
- ارسال الدعوات والمنشورات او خطابات المعلومات الاخرى بشأن 
المؤتمرء ويجب ان تنضمن الخطابات بطاقة رد تتضمن خانة لاسم 
المشارك وعنوانه, بحيث يعيدها اليك مرة اخرى مع الرسم المالي (اذا 
كان هناك رسم اشتراك لحضور المؤثمر او الندوة»» وبهذه الطريقة 
بمكن تحديد من سيحضر المؤثمر او الندوة» ومن سدد رسوم الاشتراك 
عند بداية المؤتمر او الندوة . 
- طللب الوسائل السمعية والبصرية والمرطبات والمشروبات 
اللازمة... الخ. 
تقييم البرنامج : ْ 
0 يجب ان تتذكر ان تطلب من المشاركين اعطاء تقييمهم للندوة او 
المؤقر لدى نهايته؛ ويجب توزيع استمارات التقييم لدى نهاية كل ندوة او 
مؤثمر لمعرفة آراء المشاركين والحضور فيما يلي : 
- اسلوب العرض . 
- المشرفون . | 
- مستوى التعاون والمشاركة . 
- اطلب من المشاركين التقدم بمقترحاتهم: واستخدمها المعلوسات 
عند التخطيط لندوة او مؤتمر آخر. 
- يجب ان تتضمن استمارة التقييم اسئلة محددة لأله في العادة يستمتع 
المشاركون بالمؤتمرات والندوات الى حد كبير باعتبارها تغيير عن 
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روتين العمل اليومي؛ وهكذا فانك اذا وجهت السؤال التالي؛ ما 
فائدة الندوة او المؤتمر بالنسبة لك: 
انها مفيدة للغاية مفيدة غير مفيدة» فان معظم المشاركون سيجيبون 
بانها كانت مفيدة للغاية حتى اذا لم يتعلموا منها كثيرًء ولكن سوف تحصل 
على تققيم افضل اذا جهت امئلة محددة بدرجة اكبر . 
مثال : 
في هذا المؤتمر او الندوة هل حصلت على ما يلي : 
- (ضع علامة امام الاختيار الذي يعبر 
عور كك 
- (تاكيد لمعلوماتك) (القليل من المعلومات الجديدة) (معلومات 
جديدة لها قيمتها). 
- هل حصلت على كل ما ثريد معرفته ؟ 
(نعم) (لا) (لاذا ألما لا) ؟. 
- هل هناك شيء ترىانهلم يكن 
ضرورياً؟ (اذكر) 02000 
- نرجو كتابة تعليقك ا محدد على اسلوب العرض الذي اتبعه 
المشرف في هذه الندوة او المؤتمر ؟ ظ 
- ما الاسلوب الذي يمكن اتباعه من اجل 
تحسين هذه الندوة او الجلسة ؟ 
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معوفات وحلول تنظيم مؤتمر: 

ان تنظيم مؤتمر او ندوة في أي مجال من المجالات قد يصادفه صعوبات 
وعقبات» بعضها عام أي انه يواجه أي نشاط من هذا النوع ايا كانت اهداقه 
وغاياته: ' 
1- الصعوباث العامة : تتلخص هذه الصعوبات في عدم ثوفر 
التمويل اللازم لعقد النشاط» عدم وجود مشاركين قادرين على 
التنفاعل وثبادل الخبرات واكتساب المهارات , نقص الكادر البشري 
القادر على القيام بمثل هذه الانشطة, وكذلك وجود طابع تنظيمي 
مثل عدم وجود مكان ملائم لعقد ال مؤتمر او الندوة والبعد المكاني 
للمشاركين لمقر انعقاد النشاط وغياب التنسيق, عدم القدرة على 
الحصول على التصاريح المطلوبة لعقد النشاط . 
2- الصعوبات الخاصة : هي جملة الصعوبات التى تنبع في الاساس 
من التحديات التي تواجه عقد ندوات او مؤثمرات: 
أ- صعوبة الموضوع : في بعض الحالات قد لا يستقبل المجتمع المحلي 
بارتياح بعض الموضوعات ذات الصلة بقضية ماء إما لأنها لا تتفق 
بصورة او باخرى مع العادات والتقاليد السائدة أو نظرا لأنها لا 
تتصل بصورة مباشرة بمفردات الحيأة اليومية للمسواطنين العاديين» 
ويكمن الحل في ايجاد الكادر البشري الملم بابعاد موضوع النشاطء 
وتجنب كل ما يضعف هذا النشاط . 
ب - ضعف القدرت التنظيمية : يقصد بذلك ان لا تدوفر لدى 
العاملين على عقد هذا النشاط القدرة على اقامة نشاط في هذا المجال» 
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وهو المجال المقترح نظرا لأن بعض النشاطات تحناج الى الخبراء في هذا 
المجال . 

1" - تبسيط المفاهيم 050 الندوة في 
متناول ايدي الاشخاص العاديين أي ليس لهم خبرة في هذا التنشاط . 


الاسس الني نعتمد عليها في اعداد المؤتمرات والندوات 
1- محديد الغرض من عقد المؤثمر أو الندوة . 
2- الاعداد لعقد المؤتمر : يشمل الاعداد عدة خطوات (اعداد المكان 
المناسب والحصول على الموافقات والتصاريح من الجهات المسؤولة). 
3- توجيه الدعوة للاشخاص المهتمين قبل عقد المؤتمر او الندوة 
بوقث كافي . 
4- تنظيم جلسات المؤتمر او الندوة من حيث اعذناد الجلسات 
ونسمية المتحدثين والاتصال بهم ...الخ . . 
5- تجهيز المطبوعات (كتب - نشرات - بياناث صحفية) الني 
سبجري توزيعها اثناء المؤتمر أو الندوة. 
6- ارسال البيان الختامي للقاء كل من شارك في فعالاته مصحوباً 
بخطاب. ظ 
7- تقييم المؤقر وتحديد نقاط القوة والضعفء للاستفادة منها في 
المستقبل عند تخطيط وتنفيذ لقاءات ممائلة. 


تنظيم لجان المؤنمر ومهامها واختصاصاتها : 
يقوم بالإعداد للمؤتمر سبعة لجان على النحو لدلي: 
1) اللجنة الغئية: . 
هي مسؤولة عن الآتي: 
1855 


1- التخطيط والإعداد لقيام المؤتمر. 
2- تقديم مقترح بجدول فعاليات المؤتمر. 

3- إعداد البرمجة الزمنية لكل أعمال المؤتمر بدءاً من الورش 
المتخصصة والسمنارات والاوراق المطروحة للنقاش. 

4- الإشراف على المؤتمرات الخاصة اناقشة قضايا التعليم بالجمامعات 
والمعاهد العليا. 

5- تحديد المواقع الخاصة بورش العمل والسمنارات. 

6- المتابعة الفئية لأعمال اللجان. 

7- إعداد التقرير الختامي لأعمال المؤتمر. 

8- أي مهام أخرى توكل اليها من اللجئة العليا. 


موجهات اللجنة الفنية : . 
1- يرتكز العمل على الحوار بمشاركة فعالة وواسعة من خلال 
ورش العمل والسمئارات والمؤتمرات المصغرة. 
2- يدم قيام ثلاث ورش لناقشة الآني: 
أ- التنسيق بين التعليم العام والعالي باعتماد المنهج التكاملي. 
ب-المعايير والأسس الخاصة لقيام الجامعات والكلياث ' 


3- يدم عقد ثلاث سمنارات لمناقشة الآني: 


أ- دور البحث العلمي في تطوير التعليم. ٠‏ 
نات الموازنة بين .-جودة التعليم وزيادة فرص الالتحاق به. 
ج- دراسات نقدية حول ماتم في مجال التعليم في السابق والرؤى 


إببا 
أ يي ف 


4 م 
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4- عقد ثلاث جلسات عامة لمناقشة الآني: 

أ- التخطيط للعملية التعليمية. 

ب- المسؤولية الاجتماعية للمؤسسات والشركات نحو التعليم. 

ج- كيفية تمكين الخريجين من نوظيف قدراتهم لكسب العيش عن 
طريق التوظيف الذاتي. 

5- تقوم كل ولاية بعقد مؤثمرات ولائية مصغرة؛ منافشة قضايا 
التعليم والخروج بتوصياتها. 

6- يثم عقد مؤتمرات قطاعية للخروج برؤيا موحدة. 

7- عقد مؤثمرات متخصصة لناقشة قضايا: 


أ- التعليم الأهلي. 
ب- التعليم التقني والفني. 
ج- التعليم الأكاديمي. 
د- مناهج التعليم. 
8- يتم عقد جلسة موحدة لمناقشة خلاصة ما توصلت اليه الورش 
والسمنارات والمؤتمرات القطاعية والمؤتمرات المتخصصة للخروج 
بالتوصيات النهائية للمؤتمر. 

2 اللجنة المالية: 
هي مسؤولة عن الآني: 
1- إعداد الموازئة المطلوبة لتسيير أعمال المؤتمر. 
2- استقطاب الدعم والتمويل اللازم. 
3- السعي لايجاد الرعاية والشركات للمؤثمر. 
4- السعي لاشراك منظمات المجتمع المدني في تمويل المؤتمر. 
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5- الصرف على بئود ميزانية المؤثمر. 
6- القيام بمهام الرقابة والمراجعة المالية. 
7- أي مهام أخرى توكل اليها. 
3) لجنة الإعلام: 
هي مسؤولة عن الآني: ظ 
1- إدارة الحملة الإعلامية للترويج للمؤتمر. 
2- عقد منتديات للحوار ومناقشة قضايا التعليم. 
3- إعداد برامج إذاعية وتلفزيونية لطرح قضايا التعليم. 
4- تسخير القنوات التلفزيونية المحلية والأجنبية للترويح للمؤتمر. 
5- فتح موقع الكتروني للتواصل بع الوكن ٍ 
6- تغطية أنشطة المؤتمر إعلامياً داخلياً وخارجياً. 
7- ترتيب وتنظيم اللقاءات الإعلامية. 
8- توثيق أعمال المؤمر. 
9- أي مهام أخرى توكيل اليها. 
4) لجنة المراسم والخدماتث: 
هي مسؤولة عن الآتي: 
1- توفير كافة خدمات اللجان. 
2- استقبال ووداع الوفود. 
3- ثرثيب السكن والإعاشة والنقل لاعضاء المؤمر. 
4- تنظيم وترتيسب دخصول وإجسلاس الأعضاء في قاعات 
الاجتماعاث. ٠‏ 
5- تقديم الضيافة أثناء انعقاد جلسات المؤتمر. 
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6- أي مهام أخرى توكل اليها. 
5) لجنة الأوراق العلمي: 
هي مسؤولة عن الآني: 
1- الوقوف على إعداد 1 العلمية للمؤتمرء بحيث تتناول 
المحاور التالية: 
أ- التخطيط للعملية التعليمية. 
ب- المعايير والأسس الخاصة بقيام الجامعات والكليات. 
2 دور الببحث العلمي في تطوير التعليم. 
د- دراسات نقدية حول ماتم في مجال التعليم في السابق والرؤى 
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ه- الموازئة بين جودة التعليم» وزيادة فرص الالتحاق به. 
و- كيفية تمكين الخريجين من توظيف قدراتهم لكسب العيش عن 
طريق التوظيف الذاتي. 
ل- كيفية التنسيق بين التعليم العام والعالي باعتماد المنهج التكاملي. 
ز- دور الجتمع المدني في النهوض بالتعليم. 
ي- المسؤولية الاجتماعية للمؤسسات والشركات نحو التعليم. 
2- طباعة وتجهيز وتوزيع الأوراق. 
3- تدوين محاضر الاجتماعات. 
4- إعداد وصياغة التوصيات. 
5- أي مهام أخرى توكل اليها. 
6) للبنة الأنشطة المصاحبة: 
هي مسؤولة عن الآني: ظ 
2 البرنامج المصاحب لفعاليات المؤتمر. 
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2- ترتيب الأنشطة المصاحبة من زياراث وندوات ومحاضرات 
ولقائات وغيرها مع الجهات المعنية بالتنسيق مع الوعلام. 

3- التنسيق مع لحنة الخدمات والمراسم لترحيل المشاركين في الأنشطة 
المصاحبة. 

4- أي مهام أخرى توكل اليها. 


دورالسكرتير في تنظيم وادارة الاجتماعات واعداد المحضر : 
قدرات ومهارات السكرتير اللازمة لتنظيم الاجتماعات: 
1- حسن الإصغاء, لتدوين المداولات التى تتم في الاجتماعات. 
2- المعرفة التامة بالاجتماعات وجوانبها الشكلية ومتطلباتها 
المختلفة. 
3- الفهم الدقيق لسلطة عقد الاجتماعات. 
4- القدرة على التنسيق الفعال بين المعنيين لحضور الاجتماع. 
5- إثقان التحدث بلغة أجنبية أو أكثر. 
6- القدرة على استخدام بعض التجهيزات المكتبية التي تساعد في 
تنظيم الاجتماعات. ٠‏ | 
7- القدرة على التعامل مع المدعوين بمختلف مستوياتهم الإدارية. 


أدوار السكرتارية في تنظيم وادارة الاجتماعات واعداد المحضر 
1) قبل الاجتماع: ٠‏ 
فلا بد للداعي البها من تحديد الاهداف بشكل واضح واتخاذ قرار 
بشأن الاشخاص الذين يدعون الى الاجتماع وتاريخ الاجتماع 
ومكانه وزمائه» واعداد جدول الأعمال» وما يستلزمه الاجتماع مسن 
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وثائق وأوراق عمل» ولا بد من اخطار المشاركين في الاجتماع قبل 

موعده بوقت كاف, وكذلك اتخخاذ الترئيات الادارية؛ بما في ذلك 

تهيئة أسباب الراحة» وتقديم الطعام والمشروبات وتأمين خدمات 

السكرتارية اللازمة أثناء الاجتماع. 
المدير والسكرتير: 

لكل من مدير الاجتماع والسكرتير مهام مستقلة اثناء الاجتماع» 
وسواء كان المدير أو السكرئير هو الذي يتولى التحضير للاجتماع او قاما 
بذلك معأء فهناك الكثير مما ينبغي اذه في الاعتبار حتى يكون النجاح 
مضمونا. 
لوازم الاجتماعات: 

نعنى بها الوسائل المادية المرتبطة بالاجتماع انه والأثاث 
والاجهزة» وهذه الأشياء يمكئها راح ارج اندر 
الاجتماع. 
اجتماعات المكائب: ' 

إن أسوأ الأماكن التي يمكن اختيارها لعقد الاجتماع هو مكتب 
المسؤولء فاذا لم يكن لدى المسؤول ثرئيبات لتحويل المكالمات الهائفية فان 
الازعاج مؤكد تقريبأء كما ان مكتب المسؤول:يعطي آحساسا بالسلطة يحد من 
سلاسة النقاشء.ولا سيما اذا كان المسوّول جالساً خلف مكتبه وهذا يمكن 
الحد منه في حالة استخدام طاولة اجتماعات مستقلة جهزة بشكل متكامل. 
لوحات الأسماء: 

تجهيز لوحات اسماء المشاركين في الاجتماعات الصغيرة إذا لم يكن 
الجميع يعرفون بعضهم السبعض جيدأًء وتشم الوسائل المساعدة في إن 
الاجتماعاث الصغيرة والمتوسطة؛ يجب.ان تستخدم فيها وسائل معدات 
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وأدوات جيدة وبسيطة وأقل ثمناً فالشركاث المتخصصة ترغب ببع وسائل 
أكثر تعقيدأً وأعلى تكلفة؛ وهذه تتلف اثناء نقلها ولا تتلاءم مع غرف معينة 
واستتخدامها عادة ما يجذب الانتباه ويشتت افكار المشاركين عن الهدف المراد 
تحقيقه. كما أن الوسائل البسيطة يمكن ان تفسد اجتماعاً من الاجتماعات اذا 
أسيىع استخدامهاء مما يتطلب تدريب شسخص او أكثر على هذه الوسائل 
كيف تعمل الاجتماعاث: . 

على رئيس الاجتماع ان يكون لديه تصور واضح ومعرفة بكافة 
اعضاء الاجتماع والاستفادة من جوائب القوة وتجنب نقاط الضعف فيهم. 

2) في الاجتماع: 

يمثل سكرتير الاجتماع اهم دور في اي اجتماع بعد رئيس الاجتماع 

من حيث اتخاذ كافة الترئيبات الادارية بشكل مناسب» ومن سيرها 

بسلاسة قبل الاجتماع وأثناءه وبعده. كما ينبغي له تدوين ملاحظات 

دقيقة عن الفعاليات» ثم بعد ذلك كتابة محضر أو ملاحظات لتكون 

سجلا دائما ورسمياً ومعرفة الإجراءات التى نسري على الاجتماع 

والتعريف بها عند الضرورة ومساعدة رئيس الاجتماع طوال وقفت 

الاجتماع والاحتفاظ بكافة الوثائق ذات العلاقة بالاجتماع والمعرفة 

التامة بها وتوزيعها وثوفيرها عند الضمرورة؛ وعلى السكرئير عدم 

التدخل في ادارة النقاش واذا حاول ذلكء. فهناك احتمال كبير ان 

يؤدي ذلك إلى فشل الاجتماع؛ ولابد أن تثوافر في السكرتير مهارات 

وصفات منها. 

- اثتمانه على الاسرار.. 

- القدرة على ايصال المعلومة الى الاطراف الاخرى. 
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- القدرة على الاقناع. 

- ذو مهارة اتصالية جيدة وأسلوب لبق. 

- قوي الذاكرة حتى يستطيع تذكر ما دار في الاجتماع من نقاط. 

- ذكي حتى يمكنه فهم ما يحدث. 

- حسن التعبير حتى يمكنه التعبير عن نفسه بشكل جيد في السجلات 
الى يدونها. 

- حريص ومنظم حتى يتمكن من الاحتفاظ بالوثائق وامحاضر بشكل 
مأمون. 

- متعاون حتى يكون لديه الاستعداد لمعاونة الآخرين بما فيهم رئيس 


الاجتماع. 
- طموح بشكل غير مغال. 
مهام السكرتارية : 
1 - قبل الاجتماع: : تقعاتر ترتييات التحضير للاجتماع على عائق 
50 


ومن مهام السكرتير اثناء مب 
- الإدارة وتأمين التجهيزات والخدمات. 
2- دعم رئيس الاجتماع . 
3- تسجيل الفعاليات. 
4 - التجهيز لموضوع الاجتماع ووثائقه 
5- 055077 
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6- محاضر الاجتماعات والمذكرات السابقة 0 لمدة 12 
شهرا» حسب الاجتماعات ونوعها. 

7- نسخ إضافية من جدول الاعمال والتقارير وأي أوراق معرزة 
اخرى. 1 

8- الملفات والمراسسسلات ذات العلاقة بالاجتماع. 
9- أوراق» مذكرات» وأقلام, ودباسة, ودبابيس للورق الخ. 
0- اشارات أو بطاقات الأماكن في حالة استخدامها. 
1- اقلام كثابة على لوحات العروض أو لوحات خاصة بالعروض 
أو أي مواد بصرية مساعدة أخرى قد تكون هناك حاجة إليها. 


وأيأ كانت الترتيبات المسبقة ينبغي للسكرتير الوصول قبل الاجتماع بوقت 
كاف للتأكد مما يلي : 
1- ترتيب الغرفة وتنظيمها حسب التعليمات. 
2- ملاءمة مستويات التكييف والتهوية والصوت فيها 
3- وجود قدر كاف من الآثاث والمعدات والاجهزة المساعدة لالنجاح 
الاجتماع. 
4- وجود الاجهزة في المكان الصحيح وتشغيلها تهريبياً. 
5- وجود اوراق للكتابة واقلام وماء واكواب ... الخ. 
6- توافر البطاقات الدالة على أماكن الجلوس بالشكل المقرر لها 
7- اتخاذ ترتيبات استقبال المشاركين في الاجتماعء بما في ذلك اشعار 
في الجهة مكان الاجتماع او موظفي الاستقبال» وتوفير اماكن وقوف 
السيارات ودضع ‏ اللافنات وثرتيب مكان لتعليق الملبوسات» اذا كان 
الاجتماع وميا 
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8- وضوح وكفاءة ترئيبات تلقي الرسائل الواردة للمجتمعين او اي 


منهم واستقباها. 
9- تحديد اوقات لتقديم المرطبات» وتبليغ المسؤولين عنها للالتزام 
بذلك. 


0- وضوح كيفية الحصول على عون خخارجي وامكان الاتصال 
بالشخص الذي سيقدم هذا العون (سكرتير الرئيس مدير العلاقات 
العامة» رئيس المضيفينء مدير الحفلات والمآدب... الخ). 
1ل جغرقة التكرمر نقينه لأقري:ذورة عيبا وهائف: 
معرفة الأسماء: 
ان اول مشكلة تواجه السكرتير هي معرفة جميع الحضورء فإن لم يكن يعرف 
اسماءهم فعليه استخدام اساليب مثل: 
- اعداد بطاقات للاماكن ووضعها على طاولة بالقرب من الباب؛ 
ثم يطلب من المشاركين اخذها ووضعها لدى دخوهم. 
- وضع بطاقات خالية واقلام للكتابة والطلب من المشاركين تعبئتها 
قبل بدء الاجتماع» ووضعها امامهم او اعادتها اليه. 
- توزيع ورقة او دفتر حضور على المشاركين للتوقيع فيه. 
- ان يطلب من جميع المشاركين ذكر اسمائهم لدى تحدثهم لاول مرة 
وتسجيل هذه الاسماء عند الضرورة على خطط تحديد مكان 
اراس 1 
- ان يسئد رئيس الاجتماع الى اي شخص آخر ذي دراية إعداد 
مخطط الجلوس مع الاسماء حتى يستخدمه السكرثير. 
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مكان جلوس السكرتير: 

يفضل ان يكون يجانب رئيس الاجتماع وعلى يمينه اذا كان الرئيس 
يكتب باليمنى» حيث يستدير بشكل طبيعي ومتكرر الى السكرثير. 
تدوين الاسماء والكتابة: 

يجب على السكرثير ندوين اسم المتحدث الذي طرح الموضوع وان 
تكون لديه قدرة لاستدراك وتجميع الافكار» وتفيد الممارسة باكتساب سس 
داخلي سليم لمعرفة حالات الاطالة والحشوء وان رأى السكرثير أنه قد فاته 
شيء مهم او لم يفهم شيئأء ينبغي الا يتردد في طلب تكراره ولكن يفضل الا 
يحدث ذلك في احيان كثيرة» ويجب ان تسجل الحقائق والارقام واذا كان 
هناك شك حوا فيسمح للسكرثير بالمقاطعة. 
الأوراق: 

في حالة استخدام اوراق او نشرات او وسائل بصرية مساعدة لم يتم 
توزيعها مسبقأء ينبغي على السكرتير التأكد من الحصول على نسخة منها 
والسكرتير الماهر يمكنه في بعض الاحيان الحصول على مذكرات المتحدثين او 
على اجزاء منها للمساعدة في اعداد السجل. 


ترئيبات الجلوس: . 
على رئيس الاجتماع ان يقرر ان كان المشاركون سيسمح لهم 
بالجلوس في الاماكن التي يختارونها ام انه يفضل ترتيباً آخر» وقد يرغب في 
وضع الوافدين الجدد في دائرة الضوء»؛ وكلما جلس المشارك قريباً منه كلما 
كان اكثر اهمية, . 
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ابدأ في الوقت المحدد: 

ان اول قرار يتخذه رئيس الاجتماع هو توقيت الاجتماع؛ وبعض 
مديري الاجتماعات يحرصون على ان يبدأ الاجتماع في وقته حتى لو تأخر 
البعض عن الحضور. 
التحكم في المناقشة: 

ان درجة وطريقة التحكم التى يمارسها رئيس الاجتماع تختلف 
باختلاف اهداف الاجتماع والبنود المدرجة على جدول الاعمال. وطبيعة 
امجموعة على كل ايأ كان الاجتماع لابد من ممارسة التحكم في وقته. 
كلمة البداية: - 

ان الكلمة التى يبدأ بها رئيس الاجتماع ستطبع اثرها على كل ما 
يأتي بعد ذلك وعلى رئيس الاجتماع تهيئة المسرح للاحداث سواء بالنسبة 
للاجتماع ككل ام لكل بند على حده كما ان المقدمة يجب ان تكون واضحة 
ومختصرة وان تشير الى المسائل الرئيسية والى ما يراد تحفيقه من النقاش. 


وعلى رئيس الاجتماع عدم التعبير عن آراء وانما عليه اثاره اسئلة 
فيها دعوة للمشاركة أو دعوة مشارك لافتتاح المناقشة» وعلى رئيس الاجتماع 
عدم مناقشة شخص واحد فقط مهما كان لبقأ في الحديث واعطاء الفرصة 
للجميع للمناقشة وعدم السماح لآي عضو بالخروج عن صلب الحديث 
المطروح» كما ان المناقشة تنقسم الى اربع مراحل: 
1- المقدمة: هي الفترة التى يتم خلالها جذب وثتركيز انتباه المجموعة. 
2- التحديد:أي تحديد الأفكار أو المواقف الرئيسية. 
3- التحاور: يستمر النقاش والتحاور أثناء هذه المرحلة الى أن يتم 
استنفاد الأفكار. 
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4- القراو: عندما يصل البئد الى النتيجة التى ترضى عنها المجموعة. 


ويختلف طول وطبيعة كل مرحلة؛ فالمقدمة تكون سريعة» ولا تتجاوز 
عدة كلمات أما اذا كانت المجموعة جديدة والموضوع معقد فإنها تتطلب قدراً 
أكبرمن الوقت والمهارة لتركيز الانتباه» حثى الوصول الى النقطة التي سيبداً 
فيها النقاش الجاد. وعلى رئيس الاجتماع معرفة ذلك» ويستمر في دفعها الى 
الأمام في انجاه معين وبالطريقة الصحيحة: 

1- الإنصات: 

من صفات رئيس الاجتماع الناجح الإصغاء وآلا يسمح بالخلط بين 

الموضوعات؛ وعدم خروج الحديث عن مساره وألا يخشى مقاطعه 

المشاركين الذين يتناولون بنداً سابقاء وان يعطي الحديث بين ا مجموعة 

بشكل متوازن» وأحيائاً تكون روح الدعابة وسيلة لتهذيب الآلفاظ أو 

التصرفات غير اللائقة أو العدوانية والتغلب على المواقف المحرجة؛ 

والوقت رئيس الاجتماع الجيد هو الذي لا يسمح لنفسه بنسيان 

الوقت. وعليه أن يحث الآخرين على الانتهاء من النقاش ليضع وقتاً 

محدداً لكل موضوع؛ وحتى لا يطغى موضوع على آخر. 

2- انهاء |الاجتماع : 

ينبغي استغلال مهارة رئيس الاجتماع على ألا يستمر الاجتماع لفترة 

أطولء مما ينبغي والاجتماعات تنتهي في حالات منها: 

- أن يكون المشاركون قد فقدوا اهتمامهم به أو أنهم انصرفوا جمياً. 

- أن تكون كافة الأعمال قد تم تعريفها. 

- أن يكون الوقت المتاح قد انتهى. 
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مهام وواجبات السكرتير للتحضير للاجتماعاث 
- الجلوس في مكان | - مرافقة الضيوف الذين 
مناسب هكنه من الاستماع | حض روا الاجتماع إلى 

































- حجز القاعة التي ثقرر الاجتماع 
فيها. 





















الدعوة إلى المشاركين في الاجتماع وقائع الاجتماع. - عدم ترك أية ورقة على 





لحضوره. - تمرير سجل الحضور طاولة الاجتماعات بعل 






- إعداد كافة الملفات المتعلقة | على المشاركين» والتأكد | مغادرة الجميع. 
بالمواضيع المدرجة في جدول الأعمال. من أن الجميع قد وقع | - جمع الملفات والوثائق 
















- تذكير المشاركين بموعد الاجتماع, 
وذلك قبل يوم من انعقاده. 


عليه. 


- تدوين اسم ووظيفة كل 


ومحضر الاجتماع ومسجل 
الحضور» وحفظهافي 


























































- التأكد من نظافة القاعة البى سيعقد | شخص حضر الاجتماع. | مكان آمن. 

فيها الاجتماع. -تدوين أسماء| - الطلب إلى عامسل 
- تجهيز القاعة بالأدوات المساعدة | الأشخاص الذين تغيبوا | النظافة بعد مغادرة الجميع 
اللازمة. عن حضور الاجتماع؛ مع | العمل على تنظيف غرفة 
- تصميم توزيع المقاعد في قاعة | ذكر أعذار هذا التغيب | الاجتصاع؛ والتأكد مسن 
الاجتماع. (إذا وجدت). قيامه بذلك على أكسل 
- وضع اسم المشترك أمام المكان الذي | - توزيع كافة المستئدات | وجه. 

سيجلس فيه على الطاولة. والوثائق اللازمة على | - إعداد محضر الاجتماع 
- التاكد من أن أجهزة التكييف في | الملشاركين: وذلك | النهائي والحصول على 
القاعة تعمل بشكل جيد. ليستخدموها لدى مناقشة | توفيع رئيس الاجتماع 
- وضع أوراق وأقلام للكتابة على | المواضيع المرتبطة بها. ١‏ | عليه وتصوير نسخ منه 
الطاولة أمام كل مقعد من المقاعد. | - الاستماع جيداً إلى ما | لتوزيعها على الأشخاص 
- إعداد سجل الحضور. يجري من مناقشات. | ال معنيين. 

- تأمين الماء والمرطبات والأكواب | واستيعابها جيداً للتمكن | - إعداد المراسلات التي 
والمنافض. من تسجيلها بشكل سليم. | تم الاثفاق على إعدادها 
- لصق ورقة على باب قاعة | - تدوين وقائع الاجتماع | شخلال الاجتماع. 
الاجتماع» مكتوب عليها عبارة | باختصار لا يل باكتمال | - تنسجيل أي موعد 
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أجتماع الرجاء عدم الإزعاج. 
- إعطاء التعليمات بعدم تحويل 
الاتصالات الواردة إلى المشاركين, أثناء 
انعقاد الاجتماع؛ إلا عند الضرورة 
القتصوى. 


لاجتماعات قادمة 3 
تحديدها خلال الاجتماع» 
وذلك في كل من مفكرته 
ومفكرة رئيس الاجتماع. 
بما في ذلك موعد عقد 


ال موضوع. 
- الإشراف على تقديم 
الضيافة للمشاركين أثناء 
فترة الراحة. 

- تسجيل كافة المقترحات 















- استقبال وتوجيه المشاركين لدى | التي قدمها المشاركون | الاجتماع المقبل إذا ما تم 
حضورهم إلى مكان الاجتماع. خلال الاجتماع. وتحديد تحديدذه. 










ماإذاتم رفضها أو 


- فتح ملف للاجتماع 
المقبل والبسده بإعذاد 



















- تدوين القرارات | جدوله أعماله. 
الأساسية المتخذه حرفياء | - تذكير الأشخاص 
الذين تم تكلينهم 
: بمسؤولية القيسام بسبعضص 
- تسسجيل أسماء | المهام أو متابعة تنفيدٌ 
المشاركين الذين صوتوا مع | بعض القرارات. 
أو ضد أي قرار تم اتخاذه | بالتزاماتهم هذهء والتحقق 


أو أي اقتراح تم تقدبمه. | دورياً من أن ذلك يتم 
وكذلك أسماء الذين 
امتنعوا عن التصويت» 
وذلك وفقاً للأنظمة المتبعة 
في هذا امجال. 

- تدوين أسماء المشاركين 
الذين أوكلت إليهم القيام 
بمهام معيئة بعد الاجتماع 
وتدوين هذه المهام بشكل 


| دقيق وواضح. 





وفقا لا هو مقرر. 
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الفصل الثامن 





ادارة العمل الملكدبي 
(الاساليب وطرق العمل) 
** نظام العمل المكتبي المتكامل. 
** نظم حفظ البيانات والملفات. 
** الطرق الحديثة في حفظ واسترجاع المعلومات. 
** الاسس الواجب مراعاتها لتنظيم الحفظ 
بالارشيف. 
** الاساليب وطرق العمل. 
** اختصاصات وحدات التنظيم وطرق العمل. 


ادارة العمل المكتبي 
(الأساليب وطرق العمل) 


نظام العمل المكتبي التكامل 

من الملاحظ أن هناك أحد المنتجات الفرعية لعصر الحاسبات 
الإلكترونية الذي يتجه نحو نظام العمل المكبي المتكامل» والذي يعني إمكانية 
توحيد كافة الأعمال المنفصلة اللازمة» لتشغيل وتوصيل المعلومات في نظام 
شامل من الأجهزة الإلكترونية الآلية. 


وتتمثل الأنظمة الفرعية لهذا النظام الشامل في معدات التصوير 
وأجهزة معالجة النصوص وأجهزة المؤمّرات عن بعد قمءمع/ع]مرمعهاء1 
وأجهزة توصيل البيانات وأجهزة الصور مجهرية وكأحامة:1/1608 فالنظام 
المتكامل يعني النظرة الشاملة للبيئة ا جبطة بالعمل المكتبي لإيجاد أكثر الوسائل 
فاعلية في تشغيل بيانات الوحدة الإقتصادية. 


ويترتب على الأخصذ بالنظام المتكامل تخفيض التكاليف» وزيادة 
السرعة في تدفق البيانات» كما يقدم أنظمة متقدمة لحفظ المعلومات؛ بالإضافة 
إلى أنه يتضمن مجموعة من الوسائل البديلة للإتصالات» وفي هذا النظام قد 
يصعب الفصل بين معالجة الكلمات والنصوص والتصوير وحفظ البيانات 
والإتصالات» حتى أن نفس الحاسب الذي يتولى تشغير الببانات يمكنه في 
نفس الوقت القيام بمعالجة الكلمات؛ ويتميز نظام العمل المكتبي المتكامل بما 
1- زيادة السرعة: حيبث أن اعداد وتوزيع المستندات بإستخدام 
الأجهزة الآلية أو الوسائل الإلكترونية أسرع من القيام بها يدويا. 
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2- إنخفاض الوقت اللازم لتدفق المعلومات : نظراً لإنخفاض الوقت 
اللازم لإعداد وتسليم المستنداتء» فإنه يؤدي بالتالي إلى إنخفاض 
الوقت ما بين إعداد المعلومات وإستخدامها. 


3- تخفيض التكاليف : على الرغم من زيادة حجم الإستثمار اللازم 
لشراء الأجهزة للأخذ بنظام العمل المكتبي المتكاملء إلا أنه في المدى 
الطويل سوف تنخفض نفقات التشغيل عن النظام اليدوي نظراً 
لإنخفاض تكاليف العمال (الأجور). 

4- فاعلية التكامل مع الوحدات الإقتصادية الأخرى: حيث أن 
الحاسبات وأنظمة معالجة الكلمات والنصوص تسمح للوحدة 
. الإقتصادية بتوفير المعلومات اللازمة للوحدات الإقتصادية الأخرى 
(مثل البنوك والموردين والأجهزة الحكومية المختلفة) بصورة أكثر 
فاعلية وكفاءة؟ 


5- تخسين الجودة : حيث ان النطابات والتقارير والمستئدات الأخرى 


تكون نظيفة ومرتبة» وتتميز بالثباث وتحتوي على أخطاء قليلة إن لم 


. تكن منعدمة بعكس الحال في الطرق اليدوية. 


الأنظمة الفرعية لنظام العمل المكني اللمتكامل 


تستخدم أجهزة ومعدات نظام العمل المكتي المتكامل في إعداد 


المستندات المكتوبة ومضاعفة عدد نسخهاء ونقل البيانات» وحفظ وإستدعاء 
المعلومات؛ ويحتوي النظام المتكامل على مجموعة من الأنظمة الفرعية مشل 
معالحة الكلمات والنصوص لإعداد التقاربر والمراسلاتء والبريد الإلكتروني 
لتصدير وإستلام الخطابات والمذكرات والتقاريرء وشبكة التليفونات لربط 
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مجموعة من الكلمات في شكل مؤثمر أو عقد المؤتمرات عن بعد بالصوت 

والصورة معاً. 

وتشمل هذه الأنظمة ما يلي: 
أ- أجهزة معالجة الكلمات : يعنى معالجة الكلمات إستخدام الوسائل 
الآلية والإلكترونية في إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير والفواتير 
والكتب والمقالات أو أي شيء آخر يحنوي على كلمات وجمل 
مكتوبة» وتتضمن أيضاً إستدعاء البيانات مرة أخرى للمراجعة 
وتصحيح ما بها من أخطاء وطباعتهاء وبالشكل المطلوب؛ وتستخدم 
أجهزة معالجة النصوص بأحد الأنظمة التالية: 

(1) نظام مفرد لمعالجة الكلمات: يحتوي على حاسب واحد مزود 
بشاشة وجهاز طباعة. 

(2) نظام مشاركة: يحتوي على حاسب أو جهاز معالجة الكلمات 
ومتصل بعدة محطات عمل 51361015 0116 الا وكل محطة عبارة عن 
نهاية طرفية أو جهاز مزود بلوحة مفاتيح لإدخال البيانات إلى جهاز 
معالجة الكلمات؛ وربما يستعين هذا النظام بمستودع للإسلاء 
13016 636100 ](التسجيل الأصوات من مختلف محطات العمل. 

(3) نظام مننشر لتشغيل البيانات : يشتمل على شبكة من الأنظمة 
المفردة وذاكرتهاء حيث ثقوم محطات العمل المحلية بإعداد الخطابات 
أو المذكرات أو التقارير وإرسالها عن طريق الشبكة للتحديث أو 
المراجعة» ومن ثم تتميز تلك النظم المنتشرة بسعة تخزينية ضخمة. 
ب- أجهزة مضاعفة عدد النسخ : تعد وظيفة مضاعفة عدد النسخ 
(أي صور طبق الأصل) من الوظائف المامة في النظام المتكامل» حيث 
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يسمح نظام التصوير (النسخ) الآلي بتوزيع كم كبير من المعلومات 
بسرعة وسهولة لمن يحتاج إليهاء وقد تستخدم في ذلك أجهزة التصوير 
المعروفة ومنها ما يعمل بالألوان. 
ج- أجهزة الحفظ : يثولى نظام الحفظ تبويب وحفظ المعلومات 
والتقارير والخطابات والمستندات حتى يمكن الرجوع إلبها وقت 
الحاجة. وقد يتم حفظ أصول أو صور المستندات. 
د-أجهزة الصور الجهربة : تعتمسد هذه الأجهزة على تصغير 
المستندات وطبعها في شكل صور فيلمية صغيرة ومن ثم لا تحتاج إلى 
حيز كبير لتخزينهاء ومن الأشكال المصغرة الشائعة الإستخدام ال 
لامع | الاوال عطءلآه1/416 والبطاقات النقاذة عالأاعمم 
5 ). 0 
ه- البريد الإلكتروني : لقد أدى إرتفاع التكاليف والوقت اللازم 
. لتسليم البريد إلى زيادة الإستعانة بالبريد الإلكتروني عن طريق 
توصيل الحاسباث الصغيرة بخطوط التليفون أو الموجات الصغيرة أو 
أي وسائل أخرى. 
وتقوم بعض الأنظمة بإرسال الرسائل من حاسب إلى آخر » والبعض 
الآخر يستخدم جهاز التصوير عن بعد 1816000166 أو جهاز 
الفاكسيميلي 315اء3/ط 30515011 الذي يقسوم بإمعان النظر في 
الصفحة وتحويل ما بها من بيانات إلى نبضات إلكترونية يمكن إرسالها 
عبر خطوط التليفون إلى مكان بعيد؛ ويتولى جهاز الإستقبال تحويل 
النبضات:مرة أخرى إلى صورة طبق الأصل. 
و- المؤتمرات عن بُعد: هي إحدى صور الإتصالات الإلكترونية 
التى تسمح مجموعة من الأفراد في أماكن مختلفة بالمشاركة في مؤتمر ما 
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وهم في أماكنهم دون تحمل مشقة الإنتقال إلى مكان المؤتمرء ومن ثم 

يمكنهم مشاركة المعلومات والحصول على الكثير من المدخلات 

وإتخاذ القرارات» وتعد المؤتمرات عن بُعد من أدوات العمل المكتي 

الفعالة» لأنها توفر الكثير من الوقت والحهد والأموال وخاصة 

المتعلقة بنفقات السفر والإقامة. 
نظم حفظ البيانات والملفات: 

إن كلمة المحفوظات بمعناها الكبير تعنى تجميع كافة الوثائق البى تحمل 
معلومات يمكن الرجوع إليها مستقبلاًء ويقصد بالوثيقة هنا أي مادة تحمل 
معلومات سواء كانت ورقة أو شريطاً مسجلاً أو مصوراً أو كتابياً أو خريطة 
أو إحصائية أو بياناً إلى غير ذلك من أنواع الوثائق التى تحمل معلومات» سواء 
في المنظمات الحكومية أو في المنشآت الإقتصادية أو في الببوك. 
تعريف المحفوظات : 

هي عبارة عن مجموعة الوثائق التي تنتج عن نشاط أي منظمة أو 
منشأة للرجوع إليها عند الحاجة مستقبلا. 

وتعتبر عمليات الحفظ من أهم النشاطات المكتبية التي يمارسها 
السكرتير» إذ يقع على عاتقه تسهيل وصول المعلومات إلى المختصين: وأيضاً 
تزويد الإدارة بالحقائق والبيانات والأرقام التى تتيح لهم إتخاذ القرارات على 
أسس موضوعية: وبالتالي مساعدئها على إنجاز عملها وتحقيق أهداف 
أجهزتها. 
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أنواع المحفوظات: 

أ- محفوظات نشيطة : 
هي الوثائق الحية المتداولة التي ترجع إليها إداراث المنظمة بصفة 
مسثمرة لإنجاز الأعمال. وهي نحفظ ف وحدات الحفوظات في كل 
إدارة» أي أنها تحت أيدي الموظفين حسب أعماهم وتخصصاتهم. 
ب- محفوظات متوسطة النشاط : 
هي ما يطلق عليها (المؤقتة) تتمثشل في السجلات والمستنداث التى 
دصر تكاج ال جوع بانع لد ربح رابك حيب ليع العمل 
في المنظمة» وهذا النوع من امحفوظات يحفظ بوحدات الحفظ 

اللامركزية في الإدارات. 
ج- محفوظات غير نشيطة : 
هي السجلات والأوراق والمستندات التى لا تدعو الحاجة للرجوع 
إليها ربما لإنهاء العمل بها أو لعدم الحاجة إليهاء أو لمرور سنوات 
عليهاء هذا بعد أن يتم فرزها وتقسيمها إلى قسمين: 
1- مستديمة : أوراق وسجلات تتضمن إلتزامات أو ذات أهمية 
تاريخية (كالعقود والإتفاقيات مثلاً). 

2- منتهية : أوراق إنتهى العمل بها تمامأ ولا قيمة لما (مسودات - 
صور زائدة من المراسلاث -- دعواث إلى إجتماعات -- بطاقات تهنئة 
بالأعياد مثلاً) فيجب النظر في أمر التتخلص منها. 


أهمية المحفوظات : 
أصبحت (المعلومات) بالشسية للمنظمات الحكومية والمنشآث 
التجارية» وهي الأساس في إنجاز الأعمال بأنواعها المختلفة. لذلك فقد 
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مخضت عملبات الحفظ عن نحقيق هدف محدد وهو (ضمان وصول 
المعلومات إلى أيدي المستفيدين منها بأسرع وقت وأقل جهد وبادنى تكلفة)؛ 
ذلك أن الحفوظات بالنسبة للمنظمة كالقلب لجسم الإنسان.؛ فهي المصدر 
الذي يضح المعلومات لكل إدارات وأقسام المنظمة لإنجازر أعماطاء ومسن هنا 
يرزت أهميتها بالنسبة لسائر الأعمال الحكومية والتجارية والبنوك مع 
إختلاف أنواعها. 
الأهداف الرئيسية لإدارة المحفوظات: 
1- نيسير الإستفادة من المعلومات التى نضمها الوثائق» بمعنى سرعة 
عمله بكفاءة وفاعلية. 
2- احافة على وثائق المنظمة مسن التنشف أو الضياع أو الحريق أو 
إفشاء المعلومات السرية بها. 
التنظيم الفني للمحفوظات : 
تمر ا لمحفوظات في أي منظمة بثلاث مراحل رئيسية؛ وهي: 
1 - التصنيف : 
الخصائص المتجانسة» وفصل الوثائق غير المتشابهة تبعأ لدرجة 
إختلافها » بغرض التعرف عليها. 
ومن طرق التصنيف: 0 < 
(1) موضوعي (تصنيف حسب الموضوعات ويتم فتح ملف لكل 
موضوع. كالاجازات - التقارير - الإنتدابات). 
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(2) جغرافي (تصنيف حسب المناطق والبلاد أو الفروع الوارد منها 
أو الصادر إليها أوراق مثل فرع جدة). 

(3) الزمني (تصنيف حسب التواريخ سواء سنوية أو شهرية مثل 
ميزانيات سنة» إيرادات لسنة). 

(4) إسمي (تصنيف حسب أسماء أصحابها سواء موظفين أو جمهور 
مثل محمد - أحمد - شركة). 

(5) شكلي (تصنيف الوثائق حسب شكلها مع مراعاة النوع أيضأء 
كالفوائير والقرارات فيتم وضع كل منها في ملف حسب شكله). 


2- الترقيم (الترميز): 
وهو وضع رموز للوثائق سواء رقمية أو بالحروف أو بالإثنين معأ 
فتعثير تلك الرموز أرقاماً للوثائق. وهو المرحلة الوسطى بين 
التصنيف وإعداد الفهارس» ويتم ترتيب الوثائق تبعاً لرموزها التي 
تعتبر عاملاً أساسياً في فهرسة تلك الوثائق. 

ومن طرق الترقيم : 
(1)عددي مُركّب (يبدأ من 4-3-2-1 إلى مالا نهاية مغل الملفات 
الي بكتب عليها 5/1/3 03/2/6. 0000 
(2)هجائي مُركٌب (يبدأ من !- ب - ث - ث ...... ي(وصولاً إلى 
(ل/ذ/أءح/أ/و). 
(3)مزدوج (تدمج ال حروف مع الأرقامء وذلك لقصور الطريقة 
الهجائية حيث تقنصر على 28 حرف فقط (مثل ن/1/ 5 ١‏ 1/ ب/ 3). 
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كما ان أفضل طريقة هي الطريقة العددية المركبة نظرا لمرونتهاء كما 
المكائت. 


3- إعداد الفهارس: 

ان عملية إعداد الفهارس هي المرحلة الثالثة من مراحل التنظيم الفني 
للمحفوظات؛ وهي المرحلة المتممة لمرحلتي التصنيف والترميز, 
وفكن ان تغرف الفهرسة بأنها (ويسك عامل للوضائق والنلومات 
الي تحويها تلك الوثائق بطريقة تسهل إسترجاعها بأسرع وقث وأقل 
جهد)؛ وهناك عدة أشكال للفهرسة نركز هنا على أهم شكلين: 
وهما: 


أ- فهرس السجل : 

دفتر كبير كراسة أوراق سائبة يسجل فيها المسؤول عن الحفظ أسماء 
وأرقام الملفات الي لديهء وأماكن وجودها في أجهزة الحفظ؛ من أهم 
عيوبه صعوبة الإضافة له أو الحذف منهء تعرضه للتلف السريع؛ عدم 
محافظته على سرية المعلومات لأنه مكشوف. . 

ب- فهرس البطاقات : 

هي كروث من ورق مقوى مقاساتها غتلفة حسب حجم الأدراج 
الى تحفظ بهاء ولها نوعان: 

1- بطاقات إرشادية : مستطيلة؛ وها 52200007 البق كن 
أعلى أو من أماكن ممختلفة من الحافة العلوية للبطاقة» للدلالة على ما 
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بعدها من بطاقات» حيث يكتب على هذا البروز السرقم الخناص 
بالملفات الإدارية أو الملفات الإسمية. 
2- بطاقات عادية : مستطيلة الشكل أيضأء و تخصص واحدة منها 
لكل ملف؛ يسجل عليها إسم الملف ورقمه ومكان وجوده في أجهزة 
الحفظء من مزآياها سهولة الإضافة نا أو النذف منهاء تعيغن لمذة 
طويلة. تحافظ على سرية المعلومات. 


الطرق الحديثة في حفظ واسترجاع المعلومات : 

ان الحفظ هو عملية ترتيب الوثائق المختلفة في أوعية الحفظ المتاحة 
داخل الأرشيف بنظام محدد يضمن سلامتهاء ويمكن بموجبه الوصول إلى أي 
وثيقة منها بسرعة عن الحاجة: وتعتبر عملية الحفظ عملية فنية فعلاء ذلك أن 
الوثائق الخاصة بالمنظمات والمنشآت مختلفة» ولا أنواع شتى وأحجام مختلفة 
وأشكال متعددة» وأن حفظها جميعاً بطريقة واحدة لا تناسب طبيعة الوثيقة» 
لذلك كان لزاماً على السكرتير أو مسؤول الحفظ التعرف على طرق الحفظء 
والتى يمكن أن تناسب حفظ الوثائق لسنين ظويلة إذا ما دعت الحاجة إليه. 


وعند الحفظ يهب على السكرتير مراعاة الأسس والقواعد الآنية: 
1- التأكد من إنتهاء إجراءات معالجة موضوع الورقة قبل البدء في 
2- التأكد من وجود تأشيرة الموظف المختصء بما يفيد الحفظ في 
مكان يثفق عليه. ظ 
3- حفظ الأوراق المطلوب حفظها بسرعة أولاً بأول ودون تأجيل. 
4- تحديد رقم الملف الذي ستحفظ فيه الورقة بدقة. 
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5- ترقيم أوراق الملف الواحد بأرقام مسلسلة» حسب تواريخ 


الغلوية: 
6- إعداد قائمة بالحتويات لكل ملف تسجل فيه كافة الأوراق أولاً 
بأول. 

طرق الحفظ: 


1- الحفظ الرأسي : يصلح هذا النوع من الحفظ للملفات العادية أو 
العلاقة» بحيث يكون الملف موضوع في الدرج رأسياً أي ظهره إلى 
أسفل وفتحته إلى أعلى؛ وتبرز من كل ملف زائدة بلاستيكية بها 
ورقة صغيرة» وبسجل عليها رقم الملف وهذه الزائدة البلاستيكية 
كثيراً ما تعرف بإسم (المرشدة) ويفضل أن ترتب تلك الزوائد 
الإرشادية بطريقة متدرجة في تسلسل ظاهر لتساعد على سرعة 
الوصول للملف المطلوب. 

2- الحفظ الآفقي : يصاح هذا النوع من الحفظ للوثائق كبيرة 
الحجم: كالسجلات والمظاريف الكبيرة والخرائط غير الملفوفة: 
والرسوم الهندسية التي تحتفظ محالتها دون طي مع تمييزها بورقة 
صغيرة يمكن التعرف عليها. 

3- الحفظ الواقف : يصلح هذا النوع للعديد من الوثائق مثشل 
الخرائط الملفوفة إسطوانياً وعلب الحفوظات الإسطوانية» والأثسرطة 
المسجلة أو المصورة» والملفات الأفرنجبة (الكرئو) وكذلك الكتب 
والكتالوجات. وكلها تحفظ واقفة» وفي هذا النوع من الحفظ توضع 
الوثائق عمودياء ويكتب على ظهر الوثيقة ما يميزها ليسهل الحصول 
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عليها وتعتير أفضل الطرق من زاوية الإستغلال الإقتصادي الأمثئل 
لمكان الحفظ بشرط إستخدام المعدات المناسبة لهذه الطريقة. مشل 
الدواليب ذات الأرفف. 
الأسس الواجب مراعاتها لتنظيم الحفظ بالأرشيف: 

1 - تجهيز مكان مناسب يصلح لعمليات الحفظ. 
2- تزويد المكان بأوعية حفظ مناسبة للوثائق» كالدواليب الخشبية أو 

المعدنية ذاث الأرفف. 

- إتباعه طريقة الحفظ المناسبة لكل وثيقة (رأسي - أفقي - 

00 


الإجراءات الواجب إتباعها عند حفظ الأوراق في الملفات : 

1- ترميم الأوراق الممزقة إن وجدت. 

2- تخريم الأوراق» وذلك بطي الورقة من المنتصف تماماً لتحديد 
مكان التخريم. 
3- تهذيب الأوراق؛ أي طي الزائد منها عن حافة الملف العليا أو 
4- ترتيب الأوراق؛ تبعاً لرموزها أو تواريخهاء ثم إيداع الأوراق 
بالملفات. ش 
5- 3 الأوراق بالرقم التسلسلي (باليد أو بالرقامة). 

تثبيث الأوراق 4 قائمة نويات الملف اولي كيت ثثبت بغلاف الملف 

عل 

7- إجراء المراجعة اللازمة للتاكد من سلامة الحفظ. 
ا في الأوعية إن كانت أرفف أو أدراج أو دواليب. 
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الأسس الواجب مراعاتها أثناء صيائة المحفوظات : 


1- تحديد أغلفة الملفات التى تتمزق نتيجة لكثرة الإستعمال. 

2- إعادة تثبيت الأوراق في الملفات عند تفككها من جراء التداول. 
3- ترميم الأوراق التى تتمزق نتيجة سوء إستعمال الملف. 

4- حماية الملف مما يتعرض له من عوامل خارجية وحشرات وحريق. 
5- المحافظة على سربة الملفات والوثائق الى يضر إفشاؤها بالمصلحة 
العامة. 


الأساليب وطرق العمل: 
تعريف الأساليب وطرق العمل 

هو اصطلاح يستخدم لوصف جماعة من الناس يعملون في المجال 
(الحكومي أو الخاص).» والذي يتطلب منهم تقديم النصح والمشورة للإداريين 
في وسائل التنظيم وطرق العملء» بهدف زياد الكفاءة الإدارية في العمل 
(أجود خدمة بأقل وقت وجهد وتكلغة) . 
ويهتم النشاط بدراسة ما يلي: 

1) التنظيم : 

1- دراسة الطيكل التنظيمي:. 

2- تقسيم العمل بين الإدارات.. 

3- محديد الاختصاصات . 

4- وضع الياكل التنظيمية. 

5- وضع الخرائط التنظيمية . 

5- إعادة تنظيم جهاز المنظمة على أسس علمية. 
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2) الإجراءات : 

1- دراسة الإجراءات . 

2- تحليل الإجراءات . 

3- تبسيط الإجراءات وتحسيتها . 
4- تصميم إجراءات جديدة مناسبة. 


أسباب إنشاء وحدات التنظيم وطرق العمل : 
- الاهتمام بالتنظيم والأساليب من مهام الرئيس الإداري. 
- الرئيس ليس لدية الوقت الكافي والانشغال بالأعمال اليومية . 
- النشاط (التنظيم وطرق العمل) يحتاج لتتخصص فني . 
- يحتاج إلى خبرات لا تتوافر في كل الرؤساء . 
- لهذا لابد من ايجاد جماعة ووحدة مشتخصصة. 


اختصاصات وحدات التنظيم وطرق العمل 
ان أعمالما متشابهه في كثير من الأمورء إلا انه هناك بعصض 
الاختلافات ثعود للقوانين المختلفة لكل دولة: ‏ 2 
1 - دراسات تنظيمية : 
- تنظيم جديد : تشمل وضع هبكل تنظيمي (يحدد الاختصاصات + 
المسؤوليات + علاقة الإدارات بعضها يبعض). 
- تنظيم قديم : دراسته وإن كان هناك مشكلة؛ التعرف عليهاء ثم 
وضع الحلول المناسبة لها. 
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2- تقييم الإجراءات : 
- عمل جديد : تحديد النطوات اللازمة له + بطريقة متسلسلة . 
- عمل قديم : دراسته + تحليله» محاولة تبسيطه + تحسينه . 


- عمل دليل الإجراءات : وصف لجميع المراحل التى تمر بها 
العمليات والإجراءات الإدارية : 
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